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“Analisis y Descripcion de puestos de trabajo aplic ado
a File Management Com”
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SINTESIS

Bajo el titulo de “Andlisis y descripcién de puestos de trabajo aplicado a
File Management Com”, se presenta una propuesta de intervencion, en la que
a partir del desarrollo de las descripciones de puestos de trabajo de areas
operativas y de niveles medios, se buscara aportar informacion para el
mejoramiento global de la empresa y particularmente se apuntara al proceso de
seleccién de personal con el fin de facilitar futuras busquedas que deba
efectuar FMC.

Se realizé un acercamiento exploratorio de la organizacién para conocer
su estructura, mision, visién, valores, los procesos que la componen, su cultura
y los clientes. A continuacién se diagnostico la situacion de la empresa y asi se

procedio a desarrollar la intervencion propiamente dicha.

Aplicando diversas técnicas, se reunieron datos valiosos y se proceso la
informacion. El resultado final fue el desarrollo de la herramienta: las
descripciones de los puestos de niveles operativos y medios para aplicarlas en
el proceso de seleccion de personal, facilitando asi la busqueda e
incorporacion de candidatos idoneos segun las necesidades actuales de la
empresa. Ademas se diseid un sistema de seleccidbn de personal,

contribuyendo a la realizacion del mismo.

Se ha tomado como base una perspectiva sistémica, por lo que las
descripciones de puestos de trabajo no se consideran un fin en si mismo, sino
gue su verdadera utilidad radica en facilitar el desarrollo de otras tareas en la
empresa. Por esta razon, la intervencion es el puntapié inicial para que en un
futuro cercano, File Management Com utilice las descripciones de puestos en
el momento de seleccion de personal y en todas aquellas circunstancias que se

las requieran.
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Seleccion de la empresa
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INTRODUCCION

El proyecto de grado serad realizado en File Management Com, una
empresa cordobesa que se dedica al BPO (Bussines Process Outsourcing): es
la subcontratacion de funciones de procesos de negocios en proveedores de
servicios, ya sea internos o externos a la compafia, usualmente en lugares de
menores costos. BPO en espafiol se traduce como "Externalizacion de

Procesos de Negocios".

Desde sus comienzos el unico cliente fue Tarjeta Naranja; en el ultimo
afio se amplio la visién de negocio, sumando las areas de personal de Conci

Carpinella y compras de Coca Cola.

FMC inici6 sus actividades en el mes de Junio del afio 2006 y se

encuentra ubicada en el camino a Alta Gracia, ruta 5 KM 4 y Y.
Actualmente la organizacion cuenta con una dotacion de 37 empleados.

File Management Com pretende ser una “Empresa Etica y Socialmente
Responsable”, construida sobre sus pilares fundamentales: respeto,

responsabilidad, lealtad y honestidad de todos sus colaboradores.

Aspira brindar a sus clientes el mejor servicio. Para poder cumplir con ese
objetivo necesita que todos apuesten a la calidad de un trabajo bien hecho,

garantizando un servicio en tiempo y forma que satisfaga sus requerimientos.

Luego de una serie de entrevistas con el Gerente General, coordinadores
y distintos colaboradores de la organizacion, se determiné la situaciéon general
de la empresa. En File Management Com no se encuentran formalizadas las
descripciones de puestos de trabajo de las distintas areas. Es decir, el

perimetro de trabajo no se encuentra definido formalmente.

Asi se plantea como situaciéon problema: “En la medida en que no se
cuente con un sistema de descripciones de puestos formalizado, el proceso de

seleccion se desarrollara intuitivamente”. La informacion obtenida del analisis y

11
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descripcion de puestos se relaciona con la eficiencia en el proceso de

seleccion.

De esta manera, el propdsito del proyecto de grado es aportar informacion
sobre los puestos operativos, coordinadores y ambiente laboral, en pos de
mejorar el proceso de seleccion, contribuyendo al funcionamiento general de la

organizacion.

La intervencion tendra relevancia social en cuanto a que los miembros de
la empresa se verdn beneficiados con los resultados del proyecto, tanto
colaboradores como coordinadores, el &rea de recursos humanos y la gerencia

general.

La implicaciéon practica estara dada en la medida en que se resolvera un

problema real que afecta a FMC.

La utilidad metodoldgica de la intervencion radica en el disefio de
meétodos de recoleccion de datos (entrevistas, cuestionarios y observacion)

para obtener informacion util y relevante.

Por dltimo se trata de un proyecto viable ya que se cuenta con los
recursos humanos y materiales necesarios para poder realizarlo. Se tendra
acceso a la empresa y a los miembros que la componen, permitiendo el

desarrollo del proyecto de intervencion.

12
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Antecedentes historicos

File Management Com empieza a funcionar en el mes de Junio del afio
2006 tras la propuesta de la empresa Tarjeta Naranja (actual cliente del Estudio
Mansilla Loredo, Mansilla Garzén y Asociados), de tercerizar la operacién de
administracion de los archivos generales. El Estudio Mansilla es prestador de
distintos servicios a Tarjeta Naranja. Entre ellos se encuentra el de Consultoria

de Procesos que da origen a la idea de FMC.

Los creadores de este proyecto son el Ing. Javier Mansilla Garzon, Dr.

Gonzalo Mansilla Garzén y el Dr. Alfredo Mansilla Loredo.

Anteriormente, Tarjeta Naranja contaba con 5 depoésitos localizados en
diferentes partes del pais. Tras la propuesta realizada, comienza el proyecto
unificando los 5 depodsitos en Cérdoba por lo que se realizaron las mudanzas,
llevando también adelante la logistica y el relevamiento de todos los
documentales. FMC asesoré a Tarjeta Naranja en la adquisicion del inmueble
necesario, su reacondicionamiento para poder comenzar con las actividades y

el redisefio de la logistica de las cajas contenedoras de documentales.

Como toda empresa nueva, se plantearon objetivos a cumplir en distintas

etapas.

En la primera de ellas se llevo adelante una transferencia de
conocimientos por parte de los colaboradores de Tarjeta Naranja, que ya
estaban trabajando en este proceso, hacia los colaboradores de FMC. Este
proceso duré aproximadamente unos 6 meses, hasta que el 30 de Noviembre
del afio 2006, FMC queda al mando. En ese periodo se habian migrado 96.000
cajas estandares de archivo a 39.000 cajas normalizadas con trabajos de
relevamientos, embolsados, acondicionamientos y cargas de documentales a la

base de datos.

Este proceso demandé un gran esfuerzo por parte de quienes
conformaban FMC y de cada uno de los gerentes, jefes y colaboradores de

Tarjeta Naranja que brindaron los conocimientos necesarios para la puesta en

14
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marcha de la empresa y asi aportaron su forma de pensar, sus vivencias, sus

ideas, moldeando y formando las bases de la cultura de esta empresa.

El crecimiento paulatino que atraveso File Management Com, la fortalecio
no soélo en sus procesos de trabajo, sino también en sus proyectos de
negocios. Esto permiti6 que hoy empresas importantes como Coca Cola y
Conci Carpinella le confien a File Management Com la gestién de algunos de

SUS pProcesos.
Descripcion de la organizacion

FMC tiene una estructura organizacional que cuenta con las siguientes

caracteristicas:

Pocos niveles jerarquicos: la empresa tiene un socio gerente, un
gerente general, cinco coordinadores, recursos humanos y sistemas (las
dos areas de staff). El resto de los colaboradores se encuentran en un

mismo nivel de jerarquia.

Estructura flexible: existe un alto grado de adaptabilidad a los cambios
y rapidez en las respuestas frente a los estimulos del entorno. Se fomenta
constantemente que los colaboradores puedan desarrollarse y trabajar en
otros puestos que no son de su area. El tamafio de la organizacion, la
cantidad de personal (37 colaboradores) y la simpleza de la comunicacion

contribuye a la flexibilidad de la estructura.

Participacion de las decisiones: la empresa comunica
permanentemente las ideas y propuestas, y genera espacios de escucha
activa para que los colaboradores, especialmente los coordinadores,
puedan opinar, brindar ideas para la futura toma de decisiones. Sin
embargo, todas las decisiones pasan por la gerencia, de todos modos,
actualmente la empresa se encuentra en un proceso de descentralizacion
de la toma de decisiones. Recursos humanos tiene una gran participacion

en dicho proceso.

15
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Enfasis en equipo de trabajo: FMC promueve la consecucion de
objetivos a partir del compaferismo, la solidaridad, el complemento entre

pares y el enriquecimiento entre todos los miembros.

Uno de los valores fundamentales de la empresa es el trabajo en
equipo para asi innovar, crear, emprender y reforzar sinergias con los

clientes.

Centrado en el cliente: La empresa busca permanentemente superar
las expectativas del cliente, siendo proactivo y ofreciendo constantemente
nuevos servicios que mejoren la gestion adelantandose a lo que Tarjeta
Naranja requiere. Brinda una atencion personalizada, generando calidad y

calidez, fidelizando de esta forma al cliente.

Modelo de gestion no tradicional: la organizacion tiene una mirada
innovadora y abierta a nuevas propuestas, debido a que la empresa surge
de la mano de Tarjeta Naranja asumiendo elementos de su cultura y
empapandose de sus politicas. A su vez, el equipo humano esta

conformado en su mayoria por jovenes.
Ubicacién geografica

La empresa se encuentra ubicada en el camino a Alta Gracia, ruta 5 KM 4
y Y. Esta emplazada en un amplio predio en donde se encuentra el depdsito
del archivo y contiguamente las oficinas administrativas donde se desarrollan
las tareas de ingreso, egreso de documental, recursos humanos, gerencia

general y el comedor.

Por otra parte se halla otro depdsito donde funciona logistica y
distribucion.

Finalmente la empresa cuenta con un salén de usos multiples que se

utiliza eventualmente para alguna ocasion especial.

16
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Mision, Vision y Valores
File Management Com define su:
Vision:

“Posicionarse en el “top of mind” de Soluciones de BPO para Empresas
de Argentina y la region, asegurando servicios de excelencia y mejora

continua”.
Misién:

“Proporcionar soluciones de BPO a partir de innovaciones desarrolladas a

medida para superar las expectativas de nuestros Clientes”.
Valores:
- Valor humano

“Integrado por colaboradores capaces, comprometidos, alegres vy
motivados que conforman equipos de trabajo eficientes en la consecucion de

sus objetivos”.
-Respeto a la persona

“Este respeto debe guiar nuestro actuar para asegurarnos el éxito y la
continuidad. Esto no s6lo se aplica a nuestros colaboradores, sino también a
nuestros Clientes, Asociados, Proveedores, Subcontratistas y toda persona

alcanzada por nuestra relacion laboral”.
-Trabajo en equipo

“Para innovar, crear y emprender, para reforzar sinergias con la cultura de

nuestros clientes”.
-Trabajo con profesionalismo
“Como un desafio a nuestras competencias, de habilidades y de pericia,

de respeto y de amor al trabajo bien realizado”.

17
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Politica de la Calidad

“En FMC trabajamos para brindar soluciones de BPO o Externalizacién de
Procesos, a través de propuestas de valor fundadas en procesos monitoreados

gue garantizan una informacién acabada, confiable y oportuna.

Brindamos soluciones sinérgicas con nuestros clientes, generando
relaciones comerciales duraderas, basadas en el compromiso y la confianza;

creciendo a partir de la satisfaccion de nuestros clientes.

Trabajamos con el criterio de la mejora continua de nuestros procesos,
con colaboradores alegres, capaces y comprometidos en la superacion de

objetivos y resultados”.

18
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Organigrama

La estructura formal de FMC se expone a continuacion:

Responsable de

Socio Gerente

Gerente General

Responsable de

Recursos Humanos

Sistemas

Coordinador Ingreso
de Documental

Coordinador Egreso
de Documental

Coordinador Soporte
de dreas

Coordinador Tienda
Naranja

Colaboradores

Colaboradores

Colaboradores

Personal

Administracion de

== Papeleria Interna

== Celulares

Administracion de
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En la cuspide se encuentran el socio gerente, por debajo el gerente
general y luego dos departamentos de staff: recursos rumanos y sistemas.
Cada uno de ellos cuenta con un colaborador para el desarrollo de las tareas.

Le siguen en orden de jerarquia, los coordinadores de cinco areas:
ingreso de documental, egreso de documental, soporte de areas, tienda
naranja y logistica y distribucion. En esta Ultima érea, hay dos coordinadores.

Ingreso de documental se ocupa de digitalizar y dar ingreso al sistema
documentacion sobre las areas de administracion de personal de Tarjeta
Naranja, de Conci Carpinella y personal de compras de la Coca Cola. También
realiza la administracion de plasticos de Tarjeta Naranja y administracion
de andlisis. Por ultimo se incluye la carga de sobres con rendiciones de
abogados. Ingreso de documental cuenta con seis colaboradores.

Egreso de documental ejecuta la busqueda y envio de los pedidos
realizados por Tarjeta Naranja segun sean de papeleria interna o legajos de
juicios para enviar a los abogados. En esta area ingresan cajas con diferentes
documentos que envia el cliente y se cargan en el sistema las cartas
documentos. Aqui trabajan cinco colaboradores.

Soporte de areas abarca el almacenamiento y gestion de celulares de la
empresa “Personal” que adquiere Tarjeta Naranja para sus clientes,
mantenimiento general de la empresa, transporte externo e interno. Cuenta con
cinco colaboradores.

Tienda Naranja realiza el back office de la pagina de e-commerce de
Tarjeta Naranja. Dos personas son las encargadas de esta tarea.

Finalmente, logistica y distribucion se encarga de recibir, almacenar,
realizar el picking, packaging y despacho de insumos y todo tipo de articulos

generales de Tarjeta Naranja. Aqui son nueve los colaboradores.

20
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Cultura organizacional

La cultura organizacional es un término que se emplea para definir de

cierta manera la “personalidad” de la organizacion.

La cultura organizacional es un sistema de significacion
compartida por los miembros de una organizacibn y que
distinguen a esta de otras organizaciones. Representa una
percepcion comun compartida por los miembros de una
organizacion. (...) Implica varias cosas. Primero, la cultura es una
percepcion. Los individuos perciben la cultura de la organizaciéon
en funcién de lo que ven o escuchan dentro de ella. Aun cuando
los individuos pueden tener diferentes antecedentes o trabajar en
distintos niveles de la organizacion, tienden a describir la cultura
de esta en términos similares. Esto constituye el aspecto
compartido de la cultura. En segundo lugar, la cultura
organizacional es un término descriptivo. Se refiere a la forma en
que los miembros perciben a la organizacion, no a si ésta les
agrada o no. Se trata de una descripcion, no de una evaluacion

(Robbins y Coulter, 2000, p.80)

En FMC se puede identificar una cultura propia de la empresa. La cultura
gira en torno a la idea de que el servicio al cliente debe ser la base de todas las
actividades. Como se menciona en los valores, existe un interés fundamental
por la persona y eso es percibido por los colaboradores. Se realizan eventos
peridodicamente que favorecen la unién y el compartir momentos que los aparta
de la rutina. Se privilegia la tradicion, la lealtad, el compromiso personal, el
trabajo en equipo y se trata de ir mas alla del intercambio trabajo-salario. “En

FMC festejamos todos los cumpleafos, hacemos un almuerzo especial el dia
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del trabajador, agasajamos a las mamas en su dia, entre otros festejos. Nos
esforzamos por demostrar nuestro interés y agradecimiento por las personas
gue trabajan aca”, sostenia la encargada de recursos humanos en una de las

entrevistas que tuvimos con ella.
Clima organizacional

El clima organizacional es el conjunto de percepciones, compartidas por
los empleados respecto a factores de su entorno laboral (sentido de
pertenencia colectiva). La teoria de Litwin y Stinger (1978), reconocen nueve

dimensiones que conforman el clima organizacional.
Las mismas son:
- Estructura
- Responsabilidad individual
- Recompensas
- Desafio
- Relaciones sociales
- Cooperacion
- Estandares
- Conflictos
- Identidad o identificacion

A partir de las observaciones realizadas se determina que el clima de la
empresa es cdalido, agradable y se percibe “cierta energia positiva”.

La empresa se divide por areas y algunas de ellas son parte de un mismo
proceso. En esta relacion, se observa cooperacion a nivel interno (entre los

integrantes de una misma area) y cooperacion externa entre las distintas areas.
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La cooperacion y la solidaridad son valores positivos al describir el clima
organizacional en File Management Com. La empresa cuenta con
colaboradores que en momentos de pico de trabajo estan disponibles para
realizar las tareas que sean necesarias, sabiendo que seran recompensados
por dicho esfuerzo. Los coordinadores se organizan para cumplir con el cliente
y cuando la cantidad de trabajo disminuye, los colaboradores vuelven a

desempefiarse en sus puestos de trabajo habituales.

Se respeta el cumplimiento del reglamento interno y el codigo de ética de

la empresa como principio rector.

Por altimo, en cuanto a la medicidn del clima laboral, en los primeros afios
de vida de la empresa se realizaron encuestas para determinar el clima, sin

embargo con el tiempo se dejé de medir para priorizar otros temas.
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PARTE I
MARCO TEORICO

24



Facultad de Ciencias de la Administracion

Licenciatura en Recursos Humanos INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

Conceptos basicos

Lanham, afirma que el andlisis de puestos es un proceso por el cual se
determina la informacion pertinente relativa a un trabajo especifico, mediante la
observacion y el estudio. Es la determinacion de las tareas que componen un
trabajo y de las habilidades, conocimientos, capacidades y responsabilidades
requeridas para su adecuado ejercicio y que diferencian al trabajo de todos los
demas. (Fernandez-Rios, 1995, p.56).

Para Fertonani y Actis Grosso, “el andlisis de puestos es la representacion
sistematica mediante procedimientos idéneos y siguiendo determinados
principios, del contenido de la tarea, es decir, de sus elementos constitutivos.
Tiene como resultado la descripcion de las tareas y su especificacion”.
(Fernandez-Rios, 1995, p.56).

Basandonos en Gibson, Ivancevich y Donnelly (2001), “el propésito del
analisis de cargos es dar una explicacion objetiva acerca del cargo en si. Los
individuos que realizan el andlisis de cargos reunen informacion respecto de
tres aspectos de todo cargo: contenido, requerimientos y contexto del cargo”
(p-400).

Mientras que la descripcion de puestos puede definirse como la
exposicion detallada, estructurada y ordenada del resultado del analisis y
descripcion de puestos.

Segun Gibson et al. (2001) plantea al disefio de cargo como el resultado
del analisis de puestos. Existen tres caracteristicas del cargo, que son la
amplitud, la profundidad y las relaciones.

Como amplitud del cargo entendemos la cantidad de tareas que ejecuta la
persona en su cargo. Mientras mas grande es la cantidad de tareas realizadas,
mas tiempo se demorara el cargo en ser completado.

La profundidad del cargo representa el grado de influencia o
discrecionalidad que debe utilizar la persona en su cargo.

Finalmente, las relaciones laborales se definen como aquellas relaciones
interpersonales requeridas por la misma tarea o también aquellas que se hacen

en el ambito del trabajo.
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Informacién sobre analisis de puestos

Para que un profesional pueda actuar proactivamente, necesita de
informacion de los recursos humanos que cuenta en su empresa y también de
aquellos que necesitara a futuro. lgualmente la informacion respecto a las
necesidades de la organizacion es fundamental.

El quehacer del departamento de recursos humanos se basa en la
informacion disponible sobre los puestos que existen en la empresa. Dichos
puestos son la esencia misma del nivel de productividad de la organizacion.

Es por esta razdn que es de vital importancia contar con un sistema
completo de informacién de recursos humanos. Si bien es una tarea que lleva
tiempo y esfuerzo, las ventajas que se desprenden de dicha base de datos son
muchas: el departamento de personal contard con informacion relevante para
una gestion exitosa y favorece a la toma de decisiones proactiva.

Como se mencioné anteriormente, en el analisis de puestos, la
informacion sobre diferentes trabajos se obtiene sistematicamente, se evalla y
luego se organiza. Generalmente lo realizan especialistas llamados “analistas
de puestos”. Ellos rednen datos de todos los puestos de trabajo que existen en
la organizacion, pero no necesariamente sobre cada una de las personas que
la componen.

La informacion influye en la mayor parte de las actividades de recursos

humanos.

Werther y Davis (1996)
Principales actividades gerenciales vinculadas con la informacién sobre

analisis de puestos:

-Compensar de manera equitativa a los empleados
-Ubicar al personal en puestos adecuados
-Determinar niveles realistas de desempefio
-Crear planes de capacitacion y desarrollo

-Identificar candidatos adecuados para las vacantes actuales
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-Planear las necesidades de capacitacion de recursos
humanos

-Propiciar condiciones que mejoren el entorno de trabajo
-Evaluar la manera en que los cambios del entorno afectan el
desempeiio del personal

-Eliminar requisitos y demandas innecesarias mediante la
racionalizacion del proceso

-Conocer y evaluar las necesidades reales de recursos

humanos de la empresa. (p.87).

Informacioén relevante desde una perspectiva sistémi ca

Como se citd anteriormente, el analisis y descripcion de puestos de
trabajo en esta intervencion, se justifica desde una perspectiva sistémica ya
gue influye en todos los subsistemas de recursos humanos, mejorando la
gestion global de la empresa. Con esto queremos decir que intentaremos hacer
un analisis y descripcion de puestos “lo mas sistematico posible”, para obtener

toda la potencialidad de la herramienta.

Utilidad del andlisis y descripcion de puestos

Si bien son numerosos los usos y aplicaciones del analisis y descripcion
de puestos, Fuertes citado en Fernandez-Rios (1995) enumera en una tabla las

posibilidades de clasificacion:
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Cuadro 1
Clasificacion de utilidades del analisis y descripcién de puestos de trabajo (Fernandez-
Rios, 1995, p.111y p. 112).

Utilidad tedrica (taxondmica)
-planificar revisiones de la documentacion

- establecer mejores bases para disefiar y presentar informes de investigacion
- estandarizar procedimientos de investigacion de campo o de laboratorio

- generalizar resultados de investigacion a otros puestos o tareas

- potencial del desarrollo técnico

-detectar lagunas del conocimiento

-desarrollar bases de datos

-desarrollo de test

Utilidad organizacional
-reclutamiento de personal

-seleccidn y asignacion de personal

-disefio y reestructuracion de puestos de trabajo
-desarrollo y entrenamiento del personal

-auditorias del personal

-disefio y simplificacidn de sistemas

-planificacion del personal

-definicion de niveles de responsabilidad y autoridad
-coordinacién de actividades

-relaciones laborales

-fundamentar y analizar objetivamente quejas y reclamaciones del personal
-investigar accidentes

-estudio de tiempos y movimientos

-planificacion de la fuerza de trabajo

Utilidad sindical
-definicion de sectores de negociacién de contratos

-documentacion para la negociacion

Utilidad para la administracion publica
-clasificaciones socioeconémicas

-certificaciones profesionales

-definicion y control de igualdad de oportunidad de empleo
-definicion de politicas de personal funcionarial

-definicion de programas de educacion publica

-temas relativos a la seguridad social y el desempleo
-definicion y control de politicas de higiene y seguridad

[
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Utilidad individual
-eleccion profesional

-entrenamiento profesional

-entrenamiento en el propio domicilio

-orientacion profesional

-disefio de curricula

-estudios de salud y trabajo

-identificacion de trabajos utiles para terapia ocupacional
-evaluacion y medida del rendimiento

-satisfaccion laboral

Utilidad general
-descripciones y taxonomias socioldgicas

-descripciones y taxonomias demograficas
-descripciones y taxonomias econdmicas
-definicion operacional y normalizacion de un lenguaje interdisciplinar

A continuacién, se transcribe otro cuadro que permite clarificar como se
utilizan los datos derivados de los analisis y descripcion de puestos de trabajo

en la dinamica de recursos humanos.
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INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

El ciclo de la direccién de recursos humanos: Aplicacion de los datos de ADP (Bernis,
Belenky y Soder, 1983. (Fernandez-Rios, 1995, p. 114).

7

7. DIRECCION DEL RENDIMIENTO

7.1 Promociones, recompensas e
incrementos de salarios

7.2 Actuaciones disciplinarias y
despidos

7.3 Proporcionar formacion
complementaria

7.4 Reestructurar el puesto

1. DISENO DE PUESTO DE TRABAJO
1.1 Establecer metas de produccién
1.2 Promover la movilidad ocupacional
1.3 Crear puesto de nivel de entrada

1.4 Eliminar barreras artificiales para
dar ocupacion a grupos especiales

I

6. EVALUACION DEL RENDIMIENTO

6.1 Identificacion de elementos criticos
del puesto

6.2 Desarrollo de estandares de
rendimiento

6.3 Identificacion de indicadores de

rendimiento

2. CLASIFICACION Y EVALUACION

2.1 Descripcion escrita del contenido
del puesto, de los requerimientos y del
contenido

2.2 Identificacion de requerimientos
criticos

2.3 Evaluacion del puesto en relacién
con otros para determinar la retribucién

3. RECLUTAMIENTO

3.1 Enunciados claros del contenido del
puesto, de los requerimientos y del
contexto

3.2 Identificacién de las fuentes
apropiadas de reclutamiento

N

éxito

a la organizacion

del puesto

5. FORMACION Y ENTRENAMIENTO
5.1 Identificacién de competencias

necesarias para desempefiar el puesto con
5.2 Identificacion de competencias en base

5.3 Desarrollar curricula relevantes tanto <
para la clase como para el entrenamiento

seleccion

4. SELECCION
4.1 Identificacién de cualificaciones minimas
4.2 |dentificacion de factores especiales de

4.3 Desatrrollo de instrumentos y
procedimientos validos de seleccion
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Obtencién de informacion para el analisis de

puestos

Siguiendo los lineamientos de Werther y Davis (1996), previo a la
recopilacion de informacion sobre los puestos, es necesario informar a los
empleados los motivos que llevaron a la empresa a efectuar el analisis de
puestos. Esta explicacion evitara desconciertos y rumores entre los empleados
y garantizara la colaboracién de ellos. En caso contrario, se podran sentir
amenazados y se resistiran a colaborar en el proceso de obtencion de
informacion. Entonces, mientras mas claras sean las explicaciones previas al
analisis, mayor sera el compromiso por parte de los colaboradores de la
empresa en brindar datos.

Otro punto importante es la familiarizacion con la organizacion y con su
entorno externo y para ellos el analista debera conocer a fondo el propésito, la
estrategia, la estructura, los insumos (personal, materia prima Yy
procedimientos) y los productos de la organizacion.

Asi, una vez que el analista tenga conocimiento del entorno y los
empleados comprendan el objetivo de la obtencion de obtener informacion para

el andlisis de puestos, se debera:

Identificar puestos

Antes de obtener informaciéon especifica, los analistas deberan identificar

los distintos puestos que existen en la organizacion.

Desarrollar el cuestionario

Los analistas desarrollan unos cuestionarios que les permiten obtener
informacion. De esta manera, el procedimiento garantiza que la informacién

sea consistente y homogénea en todos los casos. Es fundamental utilizar
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siempre cuestionarios idénticos para puestos similares. El analista debe lograr
gue la informacion que recopila refleje las diferencias reales entre un puesto y
otro, y no las diferencias que puede generar la inconsistencia en las preguntas

formuladas.

El departamento de recursos humanos no debe limitarse a utilizar un solo

formulario para conseguir informacién sobre puestos muy disimiles entre si.

Nivel de identificacion : debe sefialarse la identificacion del puesto y

como se ajusta dentro de un departamento y division de la organizacion.

Deberes y responsabilidades : se establecera el objetivo del puesto, las
distintas acciones que el trabajador debe llevar a cabo para cumplir sus
obligaciones, una descripcién adecuada de estas y las condiciones en las que
se desenvolveran. A medida que se traslada a puestos ejecutivos, la
responsabilidad se expande, se tiene mayor involucramiento en la toma de

decisiones, etc.

Caracteristicas individuales y condiciones de traba jo: los analistas
obtendran datos sobre las caracteristicas que debera reunir la persona que
llevard a cabo el trabajo, es decir, la formacion académica, experiencia,
habilidades y aptitudes especiales. También sera de utilidad la informacion del

entorno en que se realiza el trabajo.

Niveles de desempefio : permiten evaluar el grado en que el empleado

alcanza sus objetivos.
Obtencion de datos

Existen distintas formas de obtener los datos necesarios para los
formularios de andlisis de puestos. El analista debe determinar los aspectos
positivos y los negativos de cada herramienta, para seleccionar asi la que mas

se ajuste a la situacion y la que permita mas precision.

Segun Yuni y Urbano (2006), existen ciertos requisitos que deben reunir

los métodos y técnicas de recoleccion de informacién, entre ellos la

32



Facultad de Ciencias de la Administracion

Licenciatura en Recursos Humanos INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

confiabilidad: capacidad del instrumento para producir datos o mediciones que

correspondan a la realidad que se intenta conocer.

La fiabilidad o consistencia refiere al grado en que las respuestas o
registros de las observaciones realizadas son independientes de las
circunstancias accidentales de la indagacion. Esto quiere decir que si se repiten
los estudios, utilizando las mismas técnicas, se deberian obtener los mismos
resultados.

La transferibilidad es la capacidad de transferir los resultados a otras
situaciones.

La validez del instrumento se relaciona con la propiedad que tiene para

medir u observar lo que se pretende.

Entre las herramientas para la obtencion de datos, Fernandez-Rios

(1995), se encuentran:

Entrevistas: presume un intercambio de informacion entre una o mas
personas (entrevistadores y entrevistados).

Se trata de una forma efectiva de obtener informacion sobre un puesto. El
contacto directo del analista con el entrevistado permite explorar con facilidad
puntos que de otra forma no estarian claros. Asi se logra un alto nivel de
precision, aunque es costoso y requiere de mucho tiempo para llevarlo a cabo.

Existen distintos tipos de entrevistas de analisis de puestos en funcién de

la naturaleza y objetivos de la misma:

-La entrevista exploratoria trata de reunir informacion amplia y general

sobre la naturaleza y contenidos del puesto.

-La entrevista de verificacion apunta al chequeo y la comprobacion de que
todas las aseveraciones que arrojo la exploratoria estén bien planteadas y que
no hemos olvidado ningun aspecto importante del puesto de trabajo y su

entorno.
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-La entrevista de seguimiento y confirmacion se trata de comprobar que la
forma en que quedan redactadas las aseveraciones sea clara, correcta,
comprensible, precisa y exacta. Para conseguirlo, este tipo de entrevistas suele

realizarse con varios entrevistados expertos simultaneamente.

Werther y Davis (1996)

Grupos de expertos: a pesar de que es costoso y se lleva a cabo mas
lentamente, los resultados a los que se llegan son sumamente confiables.
Generalmente el grupo lo integran trabajadores con experiencia en el puesto y
los supervisores inmediatos. A fin de obtener informacion, el analista realiza
una entrevista con todo el grupo. Durante la reunién, los integrantes del grupo

revisan y clarifican los aspectos de su labor diaria.

Cuestionarios por correo : consiste en distribuir un cuestionario con
preguntas que permitan realizar un andlisis adecuado de un puesto. Se trata de
un método mas rapido, menos costoso y es posible estudiar varios puestos al
mismo tiempo. Sin embargo, la precision que se logra es menor ya que algunas
preguntas pueden que no se comprenda, las respuestas quizas sean

incompletas o los cuestionarios no regresan a tiempo.

Bitacora de empleados : otra alternativa para obtener datos de un puesto
consiste en dar instrucciones a cada empleado para que lleve un registro de
sus actividades cotidianas. A intervalos de varias horas o dias, segun la
naturaleza de la actividad, el empleado anota las tareas que realiza. Sin
embrago, el estudio y la verificacion de estas bitacoras es un proceso lento y
costoso.

El disefio de esta herramienta es muy sencillo. El contenido incluye:

-informacion general sobre el diario,

-normas para su cumplimentacion,

-importancia de la participacion,

-coOmo se deben aclarar las dudas que pudiesen surgir,

-cuando y a quién se lo debe remitir una vez que se ha finalizado.
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Observacion : la observacion directa es lenta, costosa, menos precisa y
confiable que las otras técnicas de obtencion de datos. Puede que el
observador deje de notar actividades que no se desarrollan de manera regular
0 periddica, pero que son igualmente importantes, arrojando resultados
imprecisos. A pesar de esto, es el método idoneo en ciertas ocasiones,
especialmente cuando el trabajo es manual y repetitivo.

Consiste en que una persona o grupo —distinta del trabajador cuyo puesto
analizamos- observa y registra las conductas que lleva a cabo el trabajador en
la ejecucion de las actividades o tareas que corresponden a su puesto de
trabajo.

Existe la observacion estructurada que se basa en el registro de datos a
partir de wuna parrilla clasificatoria, es decir se observa conductas
preestablecidas.

De modo contrario, la observacion no estructurada implica observar una
situacion especifica pero sin un sistema predeterminado de categorias de

clasificacion.
Combinaciones : el analista puede combinar diversas técnicas, utilizando

dos o mas de manera simultanea, ya que cada una tiene ventajas y

desventajas.
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Aplicaciones de la informacion sobre el analisis de

puestos

En el mismo orden de ideas de Werther y Davis (1996), las fases de
preparacion y recoleccion de datos sobre puestos permiten obtener informacion
esencial acerca de las actividades que se efecttan en la organizacion. La
aplicacién inmediata de esta informacién son las descripciones de puesto,
especificaciones de puesto y estdndares de rendimiento. Conjuntamente, estas
aplicaciones se convierten en elementos esenciales del sistema informativo del

departamento de personal y le permite desempenfar las tareas.

Descripcion de puestos

Los elementos basicos de una descripcion de puestos son:

Cddigo: indica al observador el departamento a que pertenece el
trabajador, si esta sindicalizado o no y el numero de personas que
desempeian la misma labor.

Fecha: es un dato primordial para determinar cuando se actualizd la
descripcion por ultima vez.

Identificacion de la persona que describio el puest o: permitira al
departamento de personal verificar la calidad del desempefio del trabajador y
pueda asi proporcionar retroalimentacion a los analistas.

Resumen del puesto y sus responsabilidades: consiste en una
descripcion concisa del puesto de trabajo en la que se determina que es el
puesto, como se lleva a cabo, por qué y para qué.

Condiciones de trabajo: circunstancias y las condiciones en las que se
desempenia la labor.

Aprobaciones: de las personas que participaron en su aprobacion,
otorgandole asi mayor precision. La fecha en que se hizo la ultima verificacion
es importante ya que sefala la Ultima vez que se comprobaron las
observaciones del departamento de recursos humanos y de los especialistas

del area.
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Especificaciones del puesto

Inventario de las caracteristicas humanas que debe poseer el individuo
gue desempefia la labor. Estos requisitos incluyen factores de educacién
formal, experiencia, capacitacion y habilidad para enfrentar determinadas
demandas de carécter fisico o mental. En los casos en que una posicion de
trabajo comprende mas de un pais, la familiaridad con los aspectos linguisticos,

legales y culturales de ambos resulta una obvia necesidad.

Niveles de desempefio en el puesto

Se trata de objetivos de desempefio a los que aspiran los trabajadores y
de cuyo logro puede derivar una legitima satisfaccion. La existencia de niveles
de desempefio claro y razonable es uno de los principales elementos en la
promocion de un adecuado entorno laboral. La moral y la motivacion de los
trabajadores pueden descender cuando no existen niveles adecuados.

Por otra parte, los niveles de desempefio conforman un pardmetro que
permite medir el grado en que se estan logrando las metas para la que se
establecio la tarea. Son imprescindibles para los gerentes y los especialistas de
recursos humanos porque les ayudan a evaluar y medir el desempefio general
y a controlarlo.

Los niveles de desempefio en el puesto se determinan con la informacién
obtenida mediante el analisis de puestos y a partir de ese momento se mide el
desempeiio real logrado en la labor diaria. Si las mediciones muestran
desviaciones importantes respecto a los parametros que se establecieron, los
expertos de recursos humanos y los gerentes de linea intervienen en el
proceso e instrumentan acciones correctivas. De esta manera las acciones de
los trabajadores generan una importante serie de datos que retroalimentan la
labor que estan llevando a cabo.

Esta retroalimentacion conduce a efectuar cambios en los parametros
establecidos, cuando estos se fijaron de manera equivocada, o en las normas

gue rigen las labores diarias.
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Perspectiva general del disefio de puestos

“Un puesto de trabajo es mucho mas que una serie de labores que se
registran en una ficha de analisis de responsabilidades y acciones, y que se
presentan de manera resumida en una descripcion estandarizada” (Werther y
Davis, 1996, p.102).

Asimismo, los puestos bien disefiados cobran valor en la medida que
atraigan y retengan una fuerza de trabajo motivada y capaz de generar
productos y servicios de alta calidad.

La manera en que las personas se desempefian y cumplen con sus
labores esta influida por las caracteristicas de su puesto. Tanto la productividad
en el trabajo como la calidad de vida laboral, dependen del disefio de los
puestos de la organizacion.

Werther y Davis (1996)

El disefio de cada puesto debe reflejar las expectativas
organizativas, ambientales y conductuales. El disefiador del
puesto toma estos elementos en consideracion y se esmera en
crear puestos productivos y satisfactorios al mismo tiempo (...)

La productividad y el nivel de satisfaccion de cada empleado
constituyen una fuente de informacion respecto a la manera en

gue se disefo el puesto. (p.103)

Elementos organizativos: se refieren a la eficiencia del puesto

Enfoque mecanico . Esta técnica identifica todos los movimientos y
labores de un puesto de trabajo para estructurarlos de manera que se minimice
el tiempo y esfuerzos necesarios para efectuar la tarea. El resultado es la
especializacion. Asi las labores se desarrollan en ciclos breves, durando solo
el tiempo necesario para llevar a cabo una operacion determinada.

Este enfoque permite alcanzar niveles maximos en términos de eficiencia,
tiempo, esfuerzo, costo laboral, capacitaciobn y tiempo necesario para el

aprendizaje.
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Flujo de trabajo . El producto o servicio que se pretende obtener por lo
general requiere que se logre un equilibrio entre los distintos puestos, para que
el trabajo se efectie de manera eficiente.

Ergonomia . La ergonomia consiste en el estudio de la interaccion del ser
humano con los equipos y herramientas que opera. Se debe tener en cuenta la
relacion fisica entre el operario y su labor.

Préacticas laborales . Conjunto de métodos y actividades que permiten

llevar a cabo la tarea diaria.

Elementos del entorno

Habilidades y disponibilidad del empleado. La eficiencia en el trabajo
esta determinada por el grado de preparacion de los trabajadores disponibles,
la abundancia o escases de los mismos en el mercado laboral y las
expectativas sociales que cada uno de ellos trae a su lugar de trabajo.

Expectativas sociales y culturales . Debido a la creciente diversidad de
la fuerza laboral, estas expectativas son primordiales en el proceso de disefnar
puestos de trabajo. El problema de las expectativas individuales se complica
con la consideracion de las influencias internacionales y la inevitable presencia

de las diferencias culturales.

Elementos de conducta

Autonomia . Consiste en ser responsable de las labores que la persona
lleva a cabo. Los puestos que confieren autoridad para tomar decisiones
otorgan responsabilidades adicionales que incrementan el sentido de
autoestima y autovaloracion del empleado.

Diversidad . La ausencia de cambios produce monotonia, aburrimiento,
fatiga. Al dar variedad a los puestos, los disefiadores pueden reducir los errores
ocasionados por el aburrimiento. Tanto la autonomia como la diversidad en el

puesto pueden otorgar mejores niveles de satisfaccion laboral.
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Identificacion de la tarea. El nivel de satisfaccion puede incrementarse
considerablemente cuando las tareas se agrupan de manera que estan
aportando una contribucion importante a la sociedad.

Relevancia de la tarea. El hecho de saber que el trabajo que se realiza
es importante para muchas personas dentro y fuera de la organizacion, hace
gue el puesto adquiera valor para quienes lo desempefan.

Retroalimentaciéon . Cuando no se proporciona ninguna retroalimentacion
a los trabajadores acerca de su desempefio, estos tendran escasas razones
para mejorarlo. En cambio si se informa sobre los avances logrados el

resultado serd un mejoramiento en el &nimo del equipo de trabajo.

Seleccion de personal

Werther y Davis (1996) define el proceso de seleccion:

El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos
especificos que se emplean para decidir que solicitantes deben ser
contratados. El proceso comienza en el momento en que una
persona solicita un empleo y termina cuando se toma la decisién de
contratar a uno de los solicitantes. (p.180)

Asimismo se trata de la eleccion de un individuo adecuado para un cargo
adecuado. Para ello este proceso debera adecuar el individuo al cargo y
facilitar la eficiencia del individuo en el cargo.

Si todos los sujetos fueran iguales en cuanto a las condiciones de
aprendizaje y trabajo, la seleccidon no seria una tarea importante. Sin embargo,
existe una gama de diferencias individuales tanto fisicas y psicologicas, que
hace que las personas se comporten y perciban los estimulos de manera
distinta. La gestion del tiempo de aprendizaje de la nueva tareay la ejecuciéon

de ella, es labor de la seleccion.
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Planificacion de la seleccion

Planear la seleccion significa anticiparse de cierta manera y estimar las
préximas de necesidades de personal. Asi se determina el nimero y la
calificacion de las personas que son necesarias para desempeniar labores

especificos en un momento determinado.

Segun la Universidad Nacional de Colombia, Sede Bogota®, afirma que el
proceso de seleccidn se compone de una serie de etapas, entre ellas se

encuentran:

1. Cuestionario de solicitud: Mediante este procedimiento se
conoce el interés que tiene el solicitante de obtener el empleo y contiene
la informacién suficiente para realizar la entrevista inicial.

2. Entrevista inicial: EvalGa rapidamente que tan aceptable es
el candidato para obtener el empleo. Para esta entrevista existen una
serie de puntos que deben ser tomados en cuenta:

a. Antes de comenzar se deben determinar las

preguntas que se le haréa al solicitante.

b. Realizar la entrevista en un ambiente tranquilo.
C. Dedicarle toda la atencién posible al aspirante.
d. Observar detenidamente la forma en que habla y se

comporta el entrevistado.

3. Pruebas: son herramientas muy sencillas que se encargan
de evaluar, de una manera muy general, las capacidades y aptitudes
gue tienen los candidatos a los puestos vacantes.

4. Investigacion de antecedentes y verificacion de referencias:
con este procedimiento lo que se pretende hacer es comprobar la
veracidad de la informacién que es proporcionada en cuestionario de
solicitud y en la entrevista.

5. Entrevistas a fondo para la seleccion: generalmente, es

realizada por una persona que se encarga de todas las areas; son una

! http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006862/lecciones/capitulo%209/cap9_c.htm
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forma de comprobar la autenticidad de la informacion suministrada por el
candidato, ya que las preguntas del entrevistador estdn basadas en el
curriculum o en la solicitud de empleo que le fue proporcionada.

6. Examen fisico: el examen fisico es todo un conjunto de
estudios que proporcionan los resultados sobre el estado de salud en el
gue se encuentra el aspirante al empleo vacante.

7. Oferta de empleo: si el candidato ha aprobado todas las
pruebas y examenes a los que ha sido sometido, y si la empresa
muestra interés de contratarlo, le envia directamente una oferta de

trabajo..

La seleccion como proceso de comparacion

Se puede decir que se trata de un proceso de comparacion de dos
variables: los requisitos del cargo (son las exigencias que debe cumplir el
ocupante del puesto y lo proporciona el analisis y descripcion del puesto) y el
perfil de las caracteristicas de los candidatos que se presentan (se obtiene

mediante la aplicacion de técnicas de seleccion).

La seleccion como proceso de decision

Una vez establecida la comparacion entre las caracteristicas exigidas por
el cargo y las de los candidatos, puede ocurrir que varios de ellos cumplan las

exigencias y merezcan ser postulados.
Cabe sefalar que existe diferencia entre la capacidad y aptitud.

La capacidad es la habilidad real de la persona en determinada actividad
0 comportamiento, y se adquiere a partir del desarrollo de una aptitud mediante
el entrenamiento, la practica o el ejercicio. Es decir, es resultado del
aprendizaje. Posibilita la ubicacion inmediata en determinado cargo. Es el

estado actual del comportamiento.
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La aptitud, es la predisposicion natural para una tarea o actividad. Existe
sin aprendizaje previo y con el entrenamiento se transforma en capacidad.
Permite la orientacion hacia determinado cargo en un futuro. Es el estado

latente y potencial del comportamiento.

A continuacién y a modo de resumen, se muestra un cuadro que sintetiza
el proceso de seleccion. Los pasos pueden variar de una empresa a otra y de
una funcion vacante a otra. En todos los casos se evallta el potencial del

candidato.
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Figura 2

Pasos en el proceso de seleccién (Werther y Davis, 1996, p. 185).

| PASO 1 Recepcidn preliminar de solicitudes J

| PASO 2 Pruebas de idoneidad J

k PASO 3 Entrevistas de seleccion

PASO 4 Verificacion de datos y referencias

PASO 5 Exdmen médico

| PASO 6 Entrevista con el supervisor J

| PASO 7 Descripcion realista del puesto

| PASO 8 Decision de contratar
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Desafios del proceso de seleccion

Siguiendo con la teoria de Werther y Davis (1996), el resultado del
proceso es el personal que se contrata. Si todos los elementos anteriores se
manejan con cuidado y los pasos se desempeiian adecuadamente,
probablemente la persona contratada sea idonea para el puesto y podra

desarrollarse eficientemente en su tarea.

Un desafio importantisimo es el de someter todo el proceso a un sistema

ético irreprochable.

Finalmente la retroalimentacion es clave para realizar la evaluacion del
nuevo empleado y del proceso de seleccion en si. La retroalimentacion es
positiva cuando se trata de juicios favorables del nuevo contratado:
cumplimiento de objetivos, promociones, ausencia de conflictos, etc. En
cambio, la retroalimentacion es negativa si se da una renuncia prematura del

ocupante del cargo, ausentismo, despido, etc.
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PARTE Il

DIAGNOSTICO
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Marco metodologico

Para llevar a cabo el proyecto de grado en File Management Com, nos
basamos en el modelo de intervencion organizacional, ya que la idea era
generar una propuesta de mejoramiento en la empresa. En funcién a la
situacion actual y las necesidades de la misma, se apunté a un cambio

participativo.

Trabajamos con el total de los colaboradores, coordinadores de areas y
direccion. Todos se predispusieron positivamente y facilitaron la intervencion.

Disefiamos instrumentos de recoleccion de datos, que se enumeran
posteriormente, para conocer la situacion de la organizacién y poder realizar el
diagndstico correspondiente. Estos instrumentos han sido seleccionados por

ser los mas idéneos para la intervencion.

Una vez analizada la informacién recabada en la empresa, disefiamos un
plan, donde justificamos el diagndstico realizado y planteamos objetivos

generales y especificos.

Desarrollamos herramientas para ofrecer a FMC y propusimos su
aplicacién para lograr demostrar el grado de relacibn que hay entre las

descripciones de puestos y el proceso de seleccion.

A partir de alli se evaluaron los resultados alcanzados.
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Prediagndstico

Al comenzar el proyecto de intervencién, se realizé un prediagnostico, es

decir, un acercamiento exploratorio a la organizacion y una observacion

sistematica, pautada previamente con los directivos. Se acudié a la empresa en

ciertas ocasiones y se observo lo acontecido en distintas areas.

Una vez efectuada, se expone a continuacion la planilla utilizada para el

registro de los resultados observados:

Fecha

Area

Eventos

Resultado de la

observacion

04/2014

Ingreso de documental

Desarrollo de
tareas

habituales

-Ausencia de dos
colaboradoras.

-La coordinadora del area
se organiza con el
personal que cuentay
pide a egreso de
documental un
colaborador extra para
cumplir con los objetivos
diarios.

-Desarrollo de las tareas

cotidianas.

05/2014

Distribucién de

documental

Organizacion de
un pedido

masivo de cajas

-Los colaboradores
realizan sus tareas, cada
uno cumple un rol
determinado.

-No se identifica quien
estd a cargo de la

conduccion del equipo

05/2014

Logistica y Distribucion

Desarrollo de

tareas en el

-Trabajo en equipo.
-Hay distribucion de
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sector
packaging

tareas.
-Los coordinadores del
area no interactian con

los colaboradores.

05/2014

Recursos Humanos

Induccién de
personal

ingresante

-Se realiza un recorrido
por el predio y la
presentacion de cada
colaborador con el nuevo
integrante.

-Induccién general sobre
la empresa.

-La encargada de
recursos humanos no
profundiza en la tarea
propiamente dicha que le
corresponderia al nuevo

empleado.

05/2014

Juicios

Desarrollo de
tareas ante un
pico de
actividad

-La coordinadora del area
y el gerente, establecen
tiempos y distribucién de
tareas.

-Una colaboradora de
otra area presta su ayuda
para realizar el trabajo

ante el pico de actividad

06/2014

Logistica y distribucion

Pedido masivo

del cliente

-Las areas de
almacenamiento, picking,
packaging y despacho
estan sobrecargadas de
trabajo.

-Se realizan horas extra.

-Se pide colaboracién a
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recepcion.

Esta observacion ha permitido una vision general de la situacion de FMC,
para después poder indagar sobre aquellos aspectos puntuales referidos a la
tematica especifica. Con esta primera aproximacion, se conocio la dinamica de
la empresa tanto en aquellos dias de trabajo normal como en los que se

presentan picos de actividad.
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Diagnostico

A partir de un diagndstico se conoce la situacion real de la organizacion
en un momento dado para determinar sus caracteristicas, funcionamiento,

puestos de trabajo y la forma en que se desarrollan las tareas.

En esta instancia, se pretende definir la situacién actual en FMC respecto
al tema de interés, analisis y descripcion de puestos y el proceso de seleccion

en la empresa.

Se tuvieron en cuenta informantes claves, entre ellos los coordinadores de

areas, trabajadores y la gerencia.

En una primera instancia se disefiaron los instrumentos para poder
recabar los datos necesarios para confeccionar las descripciones de puestos y
en una segunda instancia se implementaron dichos instrumentos para su
posterior analisis y organizacién, y finalmente relacionar esta informacion con

el proceso de seleccion de personal.
Se utilizaron las siguientes técnicas:
-Observacion directa y no participante.
-Cuestionarios a los colaboradores.
-Entrevistas semi estructuradas a coordinadores y a la gerencia.

-Analisis de contenido de la documentacién propia del puesto, ya sean
manuales, normas y procedimientos existentes en FMC que puedan afectar al

puesto y descripciones de puestos realizadas anteriormente.
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Recoleccion de datos

En todos los casos, los instrumentos han sido seleccionados por
considerarse pertinentes, confiables y validos para la ocasion en la cual se
intervendra. Se combinaron distintas técnicas para poder potencializar las

ventajas que presentan cada una y minimizar asi las desventajas de ellas.
Como se citd anteriormente, para la recoleccién de los datos se utilizé:

Observacion directa no participante: se registraron las conductas de los
colaboradores en su labor diaria. Se obtuvo informacion cualitativa profunda,
desde “que hacen los empleados”, hasta “cdmo lo hacen” sin perder de vista el

contexto en donde se desarrolla la tarea.
La planilla de observacién se expuso anteriormente.

Entrevistas semi-estructuradas con la gerencia y los coordinadores para

recolectar datos ricos y certeros sobre la situacion en cuestion.
(Ver Anexo)

En la entrevista con el socio gerente, se indago sobre el origen de FMC, la
mision y la vision de la empresa; las fortalezas y debilidades que presenta la
empresa, los niveles jerarquicos que presenta y como es la toma de
decisiones. Esta reunidn permitié posicionarse desde una mirada estratégica
en la empresa a diferencia de la vision que nos brindaron, por ejemplo, los

coordinadores.

Con el gerente general se recabd informacion respecto a la cantidad de
empleados, cOmo se organizan y cuales son los procesos claves de la
empresa. En relacién a la concesion de servicios: cOmo es que se consiguen
los clientes y bajo qué procedimiento. También se hizo hincapié en el proceso

de seleccién de personal y en el grado de involucramiento de él en el mismo.

Se aprovecho la entrevista destinada a los coordinadores para preguntar

en torno al conocimiento sobre la utilidad de las descripciones de puestos, la
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existencia de las mismas en la empresa, la informacibn que deberian

proporcionar las descripciones, etc.

Por otra parte, el cuestionario destinado a los colaboradores de FMC nos
permitid obtener informacion que nos ayudd a realizar las descripciones de
puestos. A través de una serie de preguntas abiertas se conocio la vision del
empleado en cuanto a su tarea, el objetivo del puesto, las tareas que realiza,

las competencias que necesita, la relacién de su trabajo con otras areas, etc.

Al solicitarle a la empresa las descripciones de puesto actuales, no tenian
un desarrollo del total de los puestos. La responsable de recursos humanos

busco diferentes archivos, sin tener claridad en la ubicacién de los mismos.

Actualmente no hay un registro ni un control de esta herramienta, pero es

conocido por los mandos medios y gerencia, la importancia de la misma.

La dltima version que se encontrd de las descripciones fue del afio 2011y
s6lo de algunos puestos. La totalidad de las mismas han quedado obsoletas.
La estructura de la empresa ha cambiado, los nombres de las areas, los
puestos y las tareas también.

En la entrevista con la responsable de recursos humanos indagamos
sobre la relacidbn que hay entre las descripciones y la seleccion, y si bien

conocia de esta relacion, en FMC habia falta de desarrollo de ambas.

Sobre la seleccion de personal, nos comentaba, que el proceso era
intuitivo. A partir de una necesidad concreta de algun area, se daba origen al

proceso.

Si bien habia pasos medianamente establecidos, no se respetaba este
orden en todos los casos. Sobre los candidatos, por lo general se buscaban
conocidos del personal actual. A partir de alli se concretaban entrevistas;
primero con recursos humanos, y en algunos casos se realizaba una entrevista

con el gerente, dependiendo el contacto interno del candidato.
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A partir de esta entrevista, se llega conjuntamente con la encargada del
personal a la conclusion de que se debe mejorar el proceso de seleccion para

evitar errores de seleccion, que tienen un elevado costo.

Ademas, en File Management Com, se han detectado diversas cuestiones

claves de la realidad empresarial.

Entre ellas se encuentran la falta de compromiso de algunos
colaboradores hacia la empresa. Esto se detecto luego de diversas entrevistas
con los empleados. Ellos perciben poca valoracion por parte de la empresa en
relacion a la disposicion que tienen para realizar tareas extras. “Cuando hay
pico de actividad y tenemos que hacer horas adicionales, o darle una mano a
nuestro comparfiero con su trabajo, el esfuerzo que hacemos no es reconocido
lo suficiente. Si bien el coordinador te agradece, no recibimos algo mas que
nos motive”, sostenia un colaborador del archivo en una de las charlas que

tuvimos.

Por otra parte, se esta trabajando en el proyecto de implementacion de
las normas ISO. Si bien es un tema que avanza y requiere el compromiso de
todos, existe interés por parte de la gerencia por mejorar la calidad del servicio
prestado para satisfacer las necesidades del cliente. En un encuentro que
pudimos presenciar con el consultor externo a cargo (Cr. Roberto Ferrero) y la
responsable del personal, se percibié el trabajo y compromiso en este tema.
“Estamos trabajando para implementar las normas [SO. Implica mucho
esfuerzo y dedicacion, ademas de crear conciencia de lo que significa la
calidad en el trabajo. De a poco se van logrando avances y estamos
convencidos que es un paso muy importante para FMC, para los colaboradores

y para nuestros clientes”, expresaba la encargada de recursos humanos.

Segun lo sefalado por los coordinadores de areas, se esta
implementando el uso de Tableros de Control de Gestion para medir la
productividad de los colaboradores. Actualmente hay areas donde ya estan
medidos los indicadores y establecidos los objetivos por lo cual se hacen
devoluciones al personal. Otras areas estan en proceso de desarrollo de

indicadores. Esto ha generado un acercamiento de los coordinadores a los
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colaboradores. “En el dltimo tiempo, poco a poco, se van implementando
herramientas que ayudan a que el trabajo se realice mejor. Al principio hotamos
cierta resistencia por parte de los colaboradores porque a veces los cambios
hacen que se modifique ciertas conductas que ya se tienen incorporadas. Pero
tratamos de explicar el porqué de cada cambio y de esta manera los
empleados entienden y se predisponen mejor. Por ejemplo, con el caso del
sector Ingreso de Documental, en donde ya se estan implementando tableros
de gestion, el personal conoce el objetivo cuantitativo de su puesto y tiene una

devolucion mensual de su desempefio”.

Por otra parte, a partir de lo comentado por la encargada de recursos
humanos, no existe un sistema formal de evaluacién de puestos. Si bien hubo
una serie de intentos de implementacién a lo largo del tiempo, no se ha
convertido en una realidad organizacional. “Hubo varios intentos de
implementar la herramienta de evaluacién de desempefio. En el afio 2010 se

implemento pero fue una accion aislada porque nunca mas se hizo”, sefiald.

A pesar del amplio y variado panorama de las realidades de la empresa,
se hara foco en las problematicas y situaciones relacionadas al analisis y
descripcion de puestos de trabajo, tema fundamental de este trabajo de

intervencion.

Actualmente en FMC no se encuentran formalizadas las descripciones de
puestos de trabajo de las distintas areas. Es decir, el perimetro de trabajo no se
encuentra definido formalmente. Desde recursos humanos, la encargada
sostenia: “Hay algunos modelos de descripciones de puestos sumamente
desactualizados y la verdad es que estdn archivados. Actualmente no
contamos con descripciones de puestos formales”, comentaba la encargada de

recursos humanos.

Los empleados conocen sus tareas diarias, la mayoria son de caracter

rutinario y su comprensién no requiere un gran esfuerzo.

Por otra parte, cuando el empleado es requerido por otra area y debe

realizar una tarea distinta, el trabajo se lo explica un compafiero ya que no
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existe un detalle por escrito de las tareas a realizar en el puesto. Esta situacion
de “transito de empleados” es muy comun ya que los distintos sectores de la
empresa presentan picos de actividad en ciertas épocas del afio, entonces hay
momentos en los que se requiere la ayuda de otros comparfieros y la

descripcion de tareas no esta detallada.

Asimismo los empleados no conocen lo que se espera de ellos en funcién
a los resultados de desempefio. Ademas tampoco saben cuales son las
aptitudes requeridas para el puesto como aquellas en las que deberian hacer

hincapié en desarrollar para alcanzar los objetivos.

Respecto a las escalas salariales, no hay diferenciacion entre la
importancia relativa del puesto y su remuneracion. No existe una jerarquia de
puestos de acuerdo a su importancia, por lo que la remuneraciébn no es
proporcional al esfuerzo realizado en la tarea. Las descripciones de puesto

facilitarian una mayor equidad interna.

Finalmente, el problema que sentara la base del proyecto de grado, es
aquel que ocurre cuando el encargado del area de recursos humanos debe
realizar una buasqueda para cubrir una vacante, como no cuenta con el analisis
y descripcion de puestos de trabajo, reune y selecciona a los candidatos de

manera intuitiva.
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PARTE IV

PLAN DE INTERVENCION
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Justificacion

Segun la Teoria General de Sistemas, la organizacion es un sistema
conformado por diversos subsistemas interdependientes que se relacionan
entre si para cumplir un objetivo. Esta nos permite concebir a la organizacion
como un todo, en donde cada una de las partes cumple un rol fundamental.

Desde esta perspectiva se justifica el analisis y descripciéon de puestos ya
gue influye en todos los subsistemas de recursos humanos, mejorando la
gestion global de la empresa. Se trata de una poderosa herramienta, que si
bien no es capaz de solucionar todos los problemas, correctamente utilizada,
ofrece informacion muy valiosa y puede desvanecer algunos problemas de la
empresa.

Por ello a File Management Com le resultara de un gran valor contar con
un sistema formalizado de descripciones de puestos ya que se podran
estandarizar procesos. Se definird claramente lo que la empresa espera del
empleado o de cualquier persona que pretenda ocupar un puesto, facilitando
asi el proceso de reclutamiento y seleccion de personal. El encargado de
Recursos Humanos tendra una vision clara del perfil profesional que se
necesitara para cubrir una vacante y podra identificar al candidato idéneo para
el puesto.

Ademas de este uso asociado al proceso de seleccion, las descripciones
tienen otras aplicaciones, entre ellas la planificacion de la carrera profesional y
promociones que se podran establecer en funcion a la informacion del ADP.

También la valoracion de puestos de trabajo en cuanto a procedimiento
gue establece el valor relativo de cada puesto.

Por otra parte, la evaluacion de desempefio mide la eficiencia del
trabajador en relacidon a las tareas, funciones y objetivos del puesto, y emplea
los parametros provenientes del ADP.

Las necesidades de capacitacion se planificaran sobre la base objetiva
del ADP.

Por ultimo clarifica la estructura y colabora con el disefio organizacional y

la elaboracién del manual de la organizacion y procedimientos.
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Como se puede ver, no se trata de un fin en si mismo sino de un medio
para poder alcanzar otros fines. Por ello se considera que es de gran valor
practico para la empresa ademas de ser un pedido expreso de la gerencia.

El objetivo del proyecto es aportar informacién sobre los puestos y
ambiente de trabajo.

Los puestos a describir son:

Coordinador de logistica y distribucion,

Auxiliar de recepcion,
Auxiliar de almacenamiento,
Auxiliar de picking,

Auxiliar de packaging,
Auxiliar de despacho,

Asistente de tienda naranja,
Coordinador de ingreso de documental,

Data entry de administracion de andlisis,
Administrador de personal,

Administrador de sobres con documentacion variada,
Administrador de plasticos,

Coordinador de egreso de documental,

Resolutor de papeleria interna,
Resolutor de juicios,

Coordinador de mantenimiento,

Auxiliar de limpieza,

Auxiliar de mantenimiento,
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Auxiliar de depdsito.

Cabe aclarar que a diferencia del organigrama que nos ha facilitado la
empresa, hosotras hacemos una propuesta de cambio en cuanto a los nombres
de los puestos. En vez de “Colaborador de...” utilizamos la palabra “Auxiliar
de...” Creemos que el nombre es lo que identifica y relaciona persona—puesto,

esto motivd nuestra propuesta.

Estas descripciones se haran en pos de mejorar el proceso de seleccion,
contribuyendo al funcionamiento general de la organizacion.

Ademas esta herramienta quedara a disposicion del area de recursos
humanos para que pueda ser utilizada cuando se la necesite.

Para finalizar, Fernandez-Rios (1995):

Si se trata de la herramienta basica que nos proporciona conocimiento
sobre las actividades que han de llevarse a cabo, ¢como podremos tomar
decisiones satisfactorias relativas a los aspectos tecnolégico, organizativo y
humano sin aquel conocimiento que inevitablemente habra de servir de base

para dicha toma de decisiones? (p.111).
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Objetivos generales y especificos

Objetivo General:

- Realizar el analisis y descripcion de puestos de los niveles medios y
operativos de File Management Com Yy utilizarlas como herramienta para la
seleccion de personal.

Objetivos Especificos:

- Disefiar y aplicar los instrumentos de recoleccion de datos necesarios

para realizar el analisis y descripcion de puestos.

-ldentificar los puestos, deberes y responsabilidades del puesto,
caracteristicas individuales y condiciones de trabajo.

- Servir de guia al supervisor y al empleado para el desempefio de sus

funciones.

-Proponer a la empresa una herramienta practica para la Seleccién de

Personal.
- Proponer un plan de sensibilizacion y concientizacion sobre los
beneficios que tiene la herramienta del analisis y descripcion de puestos para

lograr el compromiso de todos los miembros de la organizacion.

-Enriquecer el sistema de informacion de Recursos Humanos.
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Desarrollo de la herramienta

Cabe sefialar que a largo de la realizacion de dicho proyecto, contamos
con el apoyo constante de coordinadores, la gerencia general y el equipo que
lleva a cabo el proceso de certificacion para la implementacion de normas 1SO.
Esto dltimo, nos permitié enriquecer nuestro trabajo, compartir experiencias y

comprender de manera mas profunda los procesos.

En relacion al momento en que se realizé el analisis y las descripciones,
no se hizo en determinada fecha o determinado momento de la jornada, porque
se fue programando sobre la marcha segun la disponibilidad de los
colaboradores. Siempre se priorizo la idea de producir el menor impacto posible
en el devenir cotidiano de FMC. Para ello se evito interrumpir el momento del
almuerzo y descanso, o aquellos dias en que la jornada de trabajo presentaba
picos de actividad.

Por otra parte, la comunicacién del proyecto fue, desde los comienzos, un
punto basico para poder lograr el cometido de la intervencion. Asi se logré el
compromiso de las partes y se evacuaron dudas y rumores que pudiesen

gestarse en la empresa.

La difusién del proyecto consistié en brindar informacion a la alta gerencia
y gerencia general. Desde el primer momento se les comunicé la idea del
proyecto y desde alli se les ha ido informando los avances del mismo. Con los
mandos medios (coordinadores y recursos humanos) la comunicacion fue mas
abierta y fluida debido a la importancia de las partes en relacion a las tareas y
procesos. Al resto de los colaboradores, se les explicé de manera breve y clara
la relevancia del proyecto.

Consideramos importante la participacion de todos los niveles de la
empresa en la confeccion de las descripciones y la difusion de las mismas. De
esta manera queremos asegurar una correcta confeccion y el conocimiento
acabado del puesto por los coordinadores, gerencia y el area de personal. Asi,

al presentarse una vacante, recursos humanos se basa en la descripcién de
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puestos para detectar el candidato que mejor se adapte a las condiciones del
puesto de trabajo

Finalmente, para que sea factible el acceso, uso y maodificacion de las
descripciones, se archivaron tanto en formato digital como fisico. Las versiones
digitales se encuentran almacenadas en archivos formato PDF para evitar
introducir cambios que no sean revisados por la gerencia. Esto es un requisito
gue plantea la norma ISO 9001, proyecto que la empresa se prepara para
certificar. Mientras que las descripciones impresas, se presentaron ante el

personal detallando cada punto para facilitar su comprension.

Esta impresion cuenta con los requisitos que requiere la norma: debe ser

copia fiel del original y revisada por la direccion de la empresa.

Si fuera necesario introducir alguna actualizacion en las descripciones,
gueda establecido un procedimiento para la modificacién de algin componente.
Cualquier modificacion, por minima que sea, quedard registrada en la revision,
como asi también quién la propone y quién la revisa. Dicho procedimiento evita

la manipulacién y alteracién del documento.

A continuacion se expone la planilla por si se quisiera introducir algun

cambio en las descripciones de puestos.
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Planilla para la modificacién de algun componente d e una descripcion de
puesto

HOJA DE ACTUALIZACION DE DESCRIPCION DE PUESTO

filemanagement
M Gan

Fecha anterior:

Nombre del puesto: Elaborado por:

Fecha de
actualizacion :

Cadigo: Aprobado por:

Motivo de la

actualizacion

Informacion anulada

Informacion nueva

Observaciones

Firma

Aclaracion
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Ademas se desarrolla un procedimiento formal que establece la seleccion
de personal en FMC. Dicho procedimiento se transcribe a continuacion, en el

apartado “aplicacion de la herramienta”.

Por otra parte, presentamos un modelo denominado “Planilla de
Seleccion”. La misma tiene como finalidad el registro por escrito de la seleccion
de personal. En ella distinguimos tres entrevistas teniendo en cuenta el modo

de contratacién de personal en FMC.

La primera entrevista la realiza la responsable de recursos humanos y
busca conocer el ambito personal y familiar del candidato como asi también los
estudios, experiencia laboral y observaciones que considere relevantes. Incluye

el nombre del entrevistador y fecha de la entrevista.

La segunda, la realiza el coordinador de area acompafado de la
responsable de recursos humanos y la tercera con el gerente general. En
ambas se registra la fecha de realizacion.

El dltimo item de la planilla es la conclusion, donde se acepta o no el
candidato y se detallan los motivos de la decision.

Se considerd importante desarrollar esta herramienta, ya que en varias
oportunidades se sefialé la presencia de errores por parte recursos humanos

en la seleccion del personal.

Entonces, a partir de esta planilla se deja un registro de las decisiones

tomadas y la decision de contratacién es compartida.

Se expone a continuacion.
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Planilla de seleccién

Fecha:
20/08/2014

Fﬁlemunugemem Nombre: Planilla de seleccidn

MG

Cdédigo: RE.RH.00. 00 Rev 00

Pagina 1 de 2

PLANILLA DE SELECCION
Apellido y Nombre: | Edad:
Domicilio:
Estado civil: | Hijos:
PRIMERA ENTREVISTA
Ambito familiar, personal
Estudios
Experiencia Laboral
Observaciones
Entrevistador: Encargado de Recursos Humanos — Nombre...........cccceccereverennnen.
[T 1=
=Tl o 1= PN
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filemanagement
MGor

Nombre: Planilla de seleccion

Fecha:

20/08/2014

Cdédigo: RE.RH.00. 00 Rev 00

Pagina 2 de 2

SEGUNDA ENTREVISTA

TERCERA ENTREVISTA

CONCLUSION

ACEPTACION:

NO ACEPTACION:

FECHA:
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Aplicacion de la herramienta

A continuacién se propone el procedimiento de Seleccién de Personal
para utilizar al producirse una vacante en la empresa y el flujograma del

proceso.
Luego se presentan las descripciones de puestos de trabajo.

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO: SELECCION DE PERSONAL

1- OBJETIVO:

Definir la metodologia seguida para el proceso de Seleccion de Personal en
File Management Com de manera de asegurar la contratacion del candidato

mas idoneo.

2- ALCANCE:

Este procedimiento es aplicable a todos los candidatos interesados en

incorporarse como personal de File Management Com.
3- RESPONSABILIDADES :

Responsable de Recursos Humanos: Asegurar que el proceso de reclutamiento
sea el adecuado para conseguir los mejores candidatos y seleccionar tres

personas que cumplan con los requisitos del puesto.

Coordinador de area: Evaluar capacidades personales y de conocimiento del

candidato
Gerente General: Tomar la decision de contratar.

4- DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

Planilla de Seleccion: Documento firmado que permite registrar las

observaciones de los candidatos y de los responsables de la seleccion.
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5- DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Registro Planilla de Seleccion (RE.RH.00)

Documento Descripciones de puesto (DO. RH.01.00 y las descripciones
consecutivas)

6- PROCEDIMIENTO SELECCION DE PERSONAL

1.1.1 Necesidades de seleccién

1.1.1.1 Pueden tener su origen en las siguientes situaciones:

1.1.1.1.1 Creacion de un nuevo puesto y evolucion de la empresa.

1.1.1.1.2 Salida de un trabajador (renuncias, despidos y jubilaciones.)

1.1.1.1.3 Imprevistos derivados de bajas, accidentes o enfermedades.

1.1.1.1.4 Motivos estructurales y de planificacion (cambios tecnolégicos,

nuevas lineas y productos, reorganizacion y disefio de puestos.)

1.1.1.1.5 Cambios en los mercados.

1.1.2 Eleccién del tipo de contratacién
La incorporacion de personal puede hacerse siguiendo distintas
modalidades y, para cada caso en particular se tendra en cuenta las
modalidades legales vigentes. Como criterio basico, adoptamos que la
contratacion se hara efectiva mediando un periodo de prueba de no mas
de 90 dias. La efectivizacion de una persona se hara después de un
periodo de induccién evaluado de acuerdo a lo definido mas adelante.
También puede ocurrir que la contratacion se realice de manera eventual
y por un periodo de tiempo predeterminado. Existen modalidades que
también pueden ser adoptadas en algunos casos como es el de
pasantias universitarias, que pueden o no derivar en contrataciones.

1.1.3 Andlisis y descripcion de puestos
En todos los casos se tendra en cuenta para el proceso de seleccion la
descripcion del puesto correspondiente. Esto significa que al iniciar el
proceso de seleccion se toma en cuenta si existe o no la descripcion del
puesto. En caso afirmativo, con una simple lectura se verifica si esta
actualizada, caso contrario se lo hace obteniendo una nueva versién de

la misma descripcién. En caso de no existir la descripciéon del puesto a
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ocupar, se prepara una con la participacion conjunta de la responsable
de recursos humanos, el coordinador del area o proceso de que se trate,
con la gerencia general.
6.1.4. Reclutamiento de postulantes
Las fuentes de postulantes a las que preferentemente acudimos son:
redes de contactos personales, sitios web dedicados a movimientos del
mercado de trabajo, universidades. Eventualmente podemos acudir a
otras fuentes como agencias de busqueda de personal, avisos en
diarios, etc.
En todos los casos, los postulantes lo hacen con la presentacion de su
curriculum vitae. Existe en Recursos Humanos de la empresa un archivo
de CV de personas que lo presentan en cualquier momento y que puede
ser tenido en cuenta frente a una necesidad en particular.

1.1.4 Preseleccion de curriculum vitae.
Recursos Humanos analiza los CV buscando la mayor adecuacion con
los requerimientos extraidos del analisis y descripcion de puestos. Elige

a aquellos que mas adecuen al perfil buscado.

1.1.5 Concertacion de entrevistas.
Recursos Humanos llama a los candidatos y los cita para una primera
entrevista en dia y hora a convenir. Se informa con claridad el lugar,
fecha y hora de la entrevista, asi como por quien preguntar. Arma un
listado con el nombre, apellido y DNI de las personas que asistiran a la
entrevista. Debe reservar dias de la agenda para la realizacion de las

mismas.

Durante el llamado, no decimos cuanto va a ganar el candidato. Le

decimos que se conversa en las entrevistas personales.

1.1.6 Entrevista.
El objetivo de la misma es tomar conocimiento reciproco y tomar una
primera apreciacion respecto al candidato por parte de Recursos
Humanos y que el mismo, haga lo propio respecto a la empresa y las
tareas que debera desempefar en caso de aceptacién. Se hace una
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vision comparativa de todos los entrevistados para avanzar a la etapa

siguiente.

1.1.7 Fases de la entrevista

1.1.7.1 Preparacion de la entrevista.
La informacion con la que se cuenta es la siguiente: necesidades de
seleccién, analisis y descripcion de puestos, requerimientos del puesto y
del perfil del candidato, analisis del CV presentado.

1.1.7.2 Planificacion de la entrevista.
La entrevista se realiza en un lugar con privacidad, comodo y agradable,
se prevé una previa explicacion o presentacion de la empresa, del
puesto y del proceso; la presentacion del propio postulante y un
desarrollo verbal de aspectos mas relevantes del CV y otras cuestiones
qgue él quiera agregar o especificar y, por ultimo, se abre un espacio de

preguntas abiertas, claras y sencillas.

1.1.7.3 Desarrollo de la entrevista.
La persona que entreviste debera tener el CV a mano e ir realizando

anotaciones sobre el mismo.

Recursos Humanos prepara un guidn o una estructura de la entrevista

con los temas que se van a tratar.

Se recibe personalmente al candidato. En el saludo, se es amable atento
y considerado, de ser posible, tutearlo y presentarse, diciendo el nombre

y el cargo que ocupa en la empresa.

Se comienza con preguntas sencillas antes de entrar en materia de la

entrevista, para romper el hielo y lograr que el candidato se relaje.

Luego, se indaga sobre los aspectos que nos serviran de indicadores
para saber si cumplen con los requisitos exigidos para el correcto

desempeiio de las funciones del puesto.
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Es muy importante adoptar una postura de escucha activa y facilitar la
comunicacion con el entrevistado. Ademas, se intenta evitar las

interrupciones externas a la entrevista.

La finalizaciéon de la entrevista debe ser distendida. Se informara al
candidato como continuara el proceso y el plazo aproximado y forma de

contestacion a su candidatura.

Se le pide que tramite el certificado de buena conducta y una vez listo

nos avise y nos lo entregue.

Finalmente, se agradece la colaboracion y presencia del candidato y se
lo acompafa hasta la salida.

1.1.8 Comprobacién de antecedentes.
Mediante llamadas telefénicas rapidas, se verifican algunos de los
antecedentes expuestos por el candidato en su CV y/o en su entrevista;

dejando evidencia en el mismo CV de las respuestas obtenidas.

Ademas, se realiza un control de antecedentes de deuda en el sistema
de Tarjeta Naranja para preservar la documentacion con la que trabaja
FMC.

1.1.9 Nuevas entrevistas
En funcidn a los resultados obtenidos hasta el momento, se identifican
algunos postulantes sobre los que continuara el proceso de seleccion.
En caso de que los candidatos no sean muchos o suficientes, en
opinion de la responsable de recursos humanos, puede continuarse el
proceso con todos los que estén de acuerdo con la continuacién. Para
ello, la responsable de recursos humanos, puede organizar nuevas
entrevistas, esta vez con la participacion del coordinador del area
solicitante y/o Gerente General. Estas entrevistas se realizan siguiendo
las mismas recomendaciones de la primera, al cabo de las cuales se
documenta las conclusiones obtenidas por el coordinador del area
correspondiente, con sus respectivos fundamentos. Esta informacion se

registra mediante la Planilla de Seleccion RE.RH.00.00
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1.1.10 Examen Médico Pre ocupacional.
Para esto, se envia un mail a la empresa contratada para la realizacion
de los estudios médicos, redactando una autorizacion, con el nombre de
la persona postulante seleccionada y de la empresa y especificando que
tipo de estudio se le debe realizar, en general es el basico, salvo que
desde gerencia se indique otro detalle, o por algunas caracteristicas

particulares de la actividad a desempeniar.

Se recomienda al postulante a que lleve su DNI e ir en ayunas,

indicando el horario de atencion y el domicilio al que debe dirigirse.

1.1.11 Decision de contratar.
Una vez que el resultado del examen médico sea positivo, se toma la

decision de contratar al candidato.

El pr6ximo paso a seguir es lo que corresponde a la Incorporacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO COORDINADOR DE LOGISTICA Y DISTRIBUCION
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Nombre: Descripcidn de puesto Coordinador de | Elaborado por:
logistica y distribucién

Carolina Amigo - Florencia Cérdoba

Aprobado por:

Fﬁlemunngemem Fecha: 24/07/2014
G(Om

Cddigo: .DO.RH.01.05 REV - 00 Pagina 1de3

| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO Coordinador de logistica y distribucion
DIVISION Logistica y distribucidn

SECTOR General

DEPENDE DE Gerencia

PERSONAL A CARGO 10 personas

OBIJETIVO DEL PUESTO

Corroborar la correcta satisfaccidon de las necesidades de los
clientes internos y externos

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Administrar los tableros de control

Realizar listados masivos de articulos

Generar rotulos de bultos

Generar remitos de egreso

Controlar vencimientos

Controlar ingreso de mercaderia

Generar remitos de ingreso de articulos (PRE)

Realizar controles de stock

Atender consultas por teléfono o mail

Atender proveedores en recepcién

Atender proveedores de correo

Mantener el orden vy la limpieza del sector

Planificar actividades de los colaboradores

Compra y control de consumo de articulos de embalaje
Gestidn de donaciones

Gestion de articulos para destruccidn o fuera de vigencia
Identificar necesidades de mantenimiento de las instalaciones
Relevar y organizar los espacios en funcién a las necesidades de
almacenamiento de articulos

PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

Cédigo: PG.LD.00.00 REV — 00

RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO

Relacidn con todas las areas de logistica y distribucidn. Entregan
informacién via oral o escrita

CLIENTE EXTERNO

-Tarjeta Naranja: todas las areas
-Proveedores de insumos
-Correos
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES Nivel*
REQUERIDAS

Autogestion

Flexibilidad/Adaptabilidad

Liderazgo

Negociacion

Organizacion/Planificacion

Proactividad

Relaciones interpersonales

Responsabilidad

o0 0nnb~ 0

Trabajo en equipo

FORMACION ACADEMICA Estudiante universitario de Logistica o carreras afines
Conocimientos de Management

EXPERIENCIA PERTINENTE Preferentemente en el drea de Logistica

CONDICIONES DE TRABAJO Ambiente de trabajo: Trabajo administrativo de oficina
lluminacidn: Buena

Ventilacién: Buena

Ruido: Bajo

Riesgo ambiental: Bajo

EPP Exigidos: Calzado con punta de acero**

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para
el puesto y el n°5 el mas alto

**Nota: se exige calzado de seguridad porque se debe recorrer la planta de manera habitual
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Competencias/Habilidades Definicidn
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un
objetivo, tenerlo en cuenta o en consideracion
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientos

y deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden
guiar el logro de sus objetivos con autonomia de gestién

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas
personas con gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o
tarea que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados
objetivos cuando la empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite
incentivarlas para que trabajen en forma entusiasta por un
objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener
resultados que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metddico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificacién

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una
tarea. Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacién del animo de una persona hacia una cierta meta o
actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o
actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion
reciproca entre dos o mas personas

Responsabilidad

Es un valor que estd en la conciencia de la persona, que le
permite reflexionar, administrar, orientar y valorar las
consecuencias de sus actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES
DENOMINACION DEL PUESTO Auxiliar de recepcion
DIVISION Logistica y distribucidn
SECTOR Recepcion
DEPENDE DE Coordinador de logistica y distribucion
PERSONAL A CARGO No
OBJETIVO DEL PUESTO Garantizar la correcta recepcién de los articulos que ingresan a
FMC para asegurar los procesos subsiguientes. Se debe controlar
en 48 hs las recepciones y las devoluciones

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES Atender a los proveedores y recibir los remitos

Indicar como deben descargarse los articulos

Realizar el primer control cuantitativo de los bultos (Primer sello)
Controlar cuantitativa y cualitativamente los articulos entregados
segln orden de compra y remito (Segundo sello)

Colocar los sellos y firmar remito de recepcién

Informar al coordinador si existe alguna inconsistencia

Colocar en pallet y rotular los articulos ya controlados

Trasladar lo rotulado a almacenamiento y stock

PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS Codigos:

PE.LD.00.00 REV -01
PE.LD.00.01 REV -01
PE.LD.00.02 REV - 00
IS.LD.00.00 REV - 00

IS.LD.00.01 REV-01

RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO -Almacenamiento y stock
-Despacho
CLIENTE EXTERNO -Diferentes correos y proveedores que contrate Tarjeta Naranja
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11l ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES
REQUERIDAS

Nivel*

Atencion

Calidez

Compromiso

Destreza fisica

Flexibilidad/Adaptabilidad

Ordenado

Predisposicién

Relaciones personales

Responsabilidad

Trabajo en equipo

wuniunnhbuibivniun|b|lpH

FORMACION ACADEMICA

Secundario completo

EXPERIENCIA PERTINENTE

No

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo: Se trata de un trabajo de fuerza, levanta y
traslada bultos. La tarea se realiza de pie. Maneja el apilador
[luminacidn: Muy buena

Ventilacién: Corriente de aire permanente

Ruido: Bajo

Riesgo ambiental: Bajo

EPP Exigidos: Calzado con punta de acero, faja lumbar y guantes

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para

el puesto y el n°5 el mas alto
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Competencias/Habilidades Definicidon
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracidn
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientos y

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar
el logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivos
cuando la empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite
incentivarlas para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo
comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metddico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificacién

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacion del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca
entre dos o mas personas

Responsabilidad

Es un valor que estd en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES
DENOMINACION DEL PUESTO Auxiliar de almacenamiento
DIVISION Logistica y distribucidn
SECTOR Almacenamiento y stock
DEPENDE DE Coordinador de logistica y distribucion
PERSONAL A CARGO No
OBIJETIVO DEL PUESTO Que todos los articulos solicitados a los proveedores por Oficina de

Compras o por los Locales (Compras Directas) de Tarjeta Naranja sean
almacenados y conservados en perfecto estado hasta su despacho

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Controlar el PRE y los ajustes de ingreso de stock

Identificar los pallet/cajas con rétulos

Posicionar los articulos ya rotulados en los racks

Preparar procesos de LEM

Preparar los pedidos solicitados por las diferentes areas de TN
Respetar FIFO para el despacho

Controlar y separar los articulos fuera de vigencia

Mantener el orden y limpieza del drea

PROCEDIMIENTOS E

Cddigos:

INSTRUCTIVOS PE.LD.01.00 REV - 01
PE.LD.01.01 REV-00
PE.LD.01.02 REV-00

RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO -Picking
-Recepcion

CLIENTE EXTERNO -No tiene
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES
REQUERIDAS

Nivel*

Atencion

Autocontrol

Compromiso

Destreza fisica

Trabajo en equipo

Ordenado

Proactividad

Relaciones interpersonales

Responsabilidad

auiwuibd|dl0nj| S

FORMACION ACADEMICA

Secundario completo

EXPERIENCIA PERTINENTE

No

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo: Trabajo de fuerza, levanta y traslada bultos
[luminacidn: Muy buena

Ventilacion: Corriente de aire permanente

Ruido: Bajo

Riesgo ambiental: Bajo

EPP Exigidos: Calzado con punta de acero, faja lumbar, casco y
guantes

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para

el puesto y el n°5 el mas alto.
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Competencias/Habilidades Definicidn
requeridas
Atencidn Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracidn
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientos y

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar el
logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera necesario
la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando la
empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metddico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificacién

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacion del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca entre
dos o mas personas

Responsabilidad

Es un valor que estd en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO Auxiliar de picking

DIVISION Logistica y distribucidn

SECTOR Picking

DEPENDE DE Coordinador logistica y distribucion
PERSONAL A CARGO No

OBIJETIVO DEL PUESTO

Realizar la tarea de seleccion y separado de los articulos en forma
correcta, precisa y en los tiempos establecidos por el proceso

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Recibir la orden de picking

Organizar tiempos y formas de los pedidos conjuntamente con los
responsables del packaging

Controlar calidad y cantidad de articulos requeridos

Preparar los pedidos y ponerse a disposiciéon de los responsables del
packaging

Controlar el stock de materiales de embalaje

Mantener el orden y limpieza del sector

PROCEDIMIENTOS E Codigo:
INSTRUCTIVOS PE.LD.02.00 REV -01

1S.LD.02.00 REV - 00
RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO

-Colaborador de almacenamiento
-Colaborador de packaging

CLIENTE EXTERNO

-No tiene relacion directa con clientes externos
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES
REQUERIDAS

Nivel*

Atencion

Autocontrol

Compromiso

Flexibilidad/Adaptabilidad

Ordenado/Metddico

Proactividad

Relaciones interpersonales

Responsabilidad

Trabajo en equipo

cuinibiwib|ihlUn|A~O0

FORMACION ACADEMICA Secundario completo

EXPERIENCIA PERTINENTE No

CONDICIONES DE TRABAJO Ambiente de trabajo: Trabajo en depdsito

Ventilacién: Buena
Ruido: Bajo

[luminacidn: Muy buena

Riesgo ambiental: Bajo
EPP Exigidos: Calzado con punta de acero, guantes y faja lumbar

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para

el puesto y el n°5 el mas alto.
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Competencias/Habilidades Definicidn
requeridas
Atencidn Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracidn
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientos y

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar el
logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera necesario
la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando la
empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metddico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificacién

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacion del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca entre
dos o mas personas

Responsabilidad

Es un valor que estd en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO Auxiliar de packaging

DIVISION Logistica y distribucidn

SECTOR Packaging

DEPENDE DE Coordinador de logistica y distribucion

PERSONAL A CARGO No

OBIJETIVO DEL PUESTO Controlar lo solicitado por cada Area y/o Local y darle a cada articulo el

empaque adecuado para que su retiro, traslado y entrega por parte de
los prestadores de Correo en el Area y/o Local sea el correcto, esto es,
que llegue en perfecto estado. Esto se debe hacer optimizando el
tiempo y los recursos insumidos en esta actividad

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Controlar con la LEM

Embalar el producto segun las caracteristicas del mismo.

Rotular el producto

Registrar en la LEM la cantidad de bultos embalados y el peso de cada
uno

Depositar el producto en el sector designado para el correo que
corresponda

Mantener el orden y limpieza del drea

PROCEDIMIENTOS E Cddigo:
INSTRUCTIVO S PE.LD.03.00 REV -01
IS.LD.03.00 REV - 00
IS.LD.03.01 REV -00
RELACIONES LABORALES
CLIENTE INTERNO -Picking
-Despacho
CLIENTE EXTERNO -No tiene
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES
REQUERIDAS

Nivel*

Atencion

Compromiso

Destreza fisica

Flexibilidad/Adaptabilidad

Ordenado

Predisposicidn

Relaciones interpersonales

Responsabilidad

Trabajo en equipo

ibhibUnbjwiuniw|pH~

FORMACION ACADEMICA

Secundario completo

EXPERIENCIA PERTINENTE

No

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo: Se trata de un trabajo de fuerza, levanta y
traslada bultos. La tarea se realiza de pie

[luminacidn: Muy buena

Ventilaciéon: Es un galpdn con portones en los extremos
Corriente de aire permanente

Ruido: Bajo

Riesgo ambiental: Medio

EPP Exigidos: Calzado con punta de acero y faja lumbar

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para

el puesto y el n°5 el mas alto.
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Competencias/Habilidades Definicidon
requeridas
Atencidn Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracidn
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientos y

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar
el logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivos
cuando la empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite
incentivarlas para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo
comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metédico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificaciéon

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacién del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca
entre dos o mas personas

Responsabilidad

Es un valor que estd en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO Auxiliar de despacho

DIVISION Logistica y distribucidn

SECTOR Despacho

DEPENDE DE Coordinador de logistica y distribucion

PERSONAL A CARGO No

OBIJETIVO DEL PUESTO Garantizar que todos los articulos sean despachados y recibidos en

perfecto estado por Areas y/o Locales de Tarjeta Naranja

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Separar por correo los bultos para enviar

Generar los REX y los REE para descontar las unidades enviadas
Atender a los correos y entregarle copias de los REX y REE
Preparar y enviar a Logistica de Tarjeta Naranja una copia del REX
Asegurar que todo articulo despachado debe salir con
correspondiente remito de egreso

Archivar los remitos en las carpetas correspondientes

Mantener el orden y limpieza del sector

su

PROCEDIMIENTOS E Caodigo:
INSTRUCTIVOS PE.LD.04.00 REV - 00
IS.LD.04.00 REV - 00
IS.LD.04.01 REV - 00
RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO

-Packaging
-Recepcion

CLIENTE EXTERNO

-Diferentes correos que contrate Tarjeta Naranja
-Area Logistica de Tarjeta Naranja
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES

REQUERIDAS

Nivel*

Atencion

Autogestion

Compromiso

Destreza fisica

Flexibilidad/Adaptabilidad

Organizacién/Planificacién

Predisposicién

Relaciones interpersonales

Responsabilidad

vuiunbhibhlwib|b_~U

FORMACION ACADEMICA

Secundario completo

EXPERIENCIA PERTINENTE No

CONDICIONES DE TRABAJO

bultos

Ruido: Bajo

[luminacidn: Muy buena
Ventilacion: Corriente de aire permanente

Riesgo ambiental: Bajo

guantes

Ambiente de trabajo: Trabajo de fuerza, levanta y traslada

EPP Exigidos: Calzado con punta de acero, faja lumbary

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para

el puesto y el n°5 el mas alto.
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Competencias/Habilidades Definicidn
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracidn
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientos y

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar
el logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivos
cuando la empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metddico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificacién

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacién del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca
entre dos o mas personas

Responsabilidad

Es un valor que estd en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de tienda naranja
DIVISION Tienda naranja

SECTOR Tienda naranja

DEPENDE DE Coordinador

PERSONAL A CARGO No

OBIJETIVO DEL PUESTO

Ser un vinculo entre Tarjeta Naranja y los CA, brindandole a cada parte
la asistencia correspondiente

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Recibir la papeleria y cargar el comercio amigo

Gestionar el proceso de activacion

Crear atributos, marcas y categorias

Cargar tablas de correos

Realizar modificaciones o bajas si son solicitadas por comercios amigos
o Tarjeta Naranja

Auditar el catdlogo de productos segln requisitos de Tarjeta Naranja
Realizar seguimiento y gestion en los pedidos de los clientes

Cargar, controlar y activar promociones

Asignar cucardas si la promocién lo requiere

Realizar up sells y cross sells

PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS

Cddigo:

PG.TN.00.00 REV — 00

(Procedimientos especificos disponibles en Carpeta Gestion de la
Calidad)

RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO

-Depésito: el conductor de la traffic entrega papeleria que retira de
Tarjeta Naranja

CLIENTE EXTERNO

- Correos: Oca, Correo Argentino, Andreani
Tarjeta Naranja: area Tienda Naranja
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES

REQUERIDAS

Nivel*

Atencion

Autogestion

Calidez

Compromiso

Negociacion

Ordenado/metddico

Proactividad

Relaciones interpersonales

Responsabilidad

Trabajo en equipo

[SSEE- RO, R O I S S O

FORMACION ACADEMICA

administracion

Dominio de PC

Conocimiento de inglés

Estudiante universitario de Administracion de Empresas,
Contador Publico o carreras relacionadas a las ciencias de la

EXPERIENCIA PERTINENTE No necesaria

CONDICIONES DE TRABAJO

medida: 300 (lux)

Ruido: Bajo

EPP Exigidos: No

Ventilaciéon: Muy buena

Riesgo ambiental: Bajo

Ambiente de trabajo: Administrativo de oficina
lluminacidn: Intensidad requerida por ley: 300 (lux). Intensidad

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido

para el puesto y el n°5 el mas alto.
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Competencias/Habilidades Definicidn
requeridas
Atencidn Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracidn
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientos y

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar
el logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivos
cuando la empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metddico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificacién

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacién del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca
entre dos o mas personas

Responsabilidad

Es un valor que estd en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO Coordinador de Ingreso de documental
DIVISION Archivo

SECTOR Ingreso de documental

DEPENDE DE Gerente — Socio gerente

PERSONAL A CARGO 6 personas

OBIJETIVO DEL PUESTO

Planificar, controlar y optimizar las tareas realizadas en las areas de
administracion de plasticos, administracién de personal,
administracién de analisis y administracion de sobres

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Organizar los recursos

Planear y controlar la realizacién de tareas de sus areas coordinadas
Colaborar cuando sea necesario en la carga de datos de sus dareas
coordinadas

Desarrollo de potenciales clientes

Gestion de nuevos clientes

PROCEDIMIENTOS E

PG.ID.00.00 REV - 01

INSTRUCTIVOS PG.ID.01.00 REV - 02
PG.ID.02.00 REV - 01
PG.ID.03.00 REV - 02
RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO

-Papeleria Interna
-Depdsito
-Distribucion de documental

CLIENTE EXTERNO

-Area de Recursos humanos de Conci Carpinella

-Area de compras de Coca Cola

-Tarjeta Naranja: Administracién de analisis, Plasticos, ABM cuentas,
Administracion de personal, Andlisis de titulares
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11l ESPECIFICACION DEL PUESTO
COMPETENCIAS/HABILIDADES Nivel*
REQUERIDAS
Atencion 4
Autocontrol 4
Compromiso 4
Flexibilidad/Adaptabilidad 4
Liderazgo 5
Negociacion 4
Ordenado/metddico 4
Proactividad 5

FORMACION ACADEMICA Secundario completo

Dominio del paquete de Microsoft Office
Conocimientos de Management

(no excluyente)

EXPERIENCIA PERTINENTE Preferentemente en tareas de conduccién de equipos de trabajo

[luminacidn: Buena
Ventilacion: Buena
Ruido: Bajo

Riesgo ambiental: Bajo
EPP Exigidos: No

CONDICIONES DE TRABAJO Ambiente de trabajo: Administrativo de oficina

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para

el puesto y el n°5 el mas alto.
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Competencias/Habilidades Definicion
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracion
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientosy

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar
el logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivos
cuando la empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metédico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificaciéon

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacién del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca
entre dos 0 mas personas

Responsabilidad

Es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO

Data entry de administracidn de analisis

DIVISION

Archivo

SECTOR Ingreso de documental
DEPENDE DE Coordinador
PERSONAL A CARGO No

OBJETIVO DEL | Recibir por sistema y archivar en cajas las gestiones provenientes de Tarjeta Naranja

PUESTO en tiempo y forma. Controlar convenios ABM vy archivar las cajas en el sistema
custodia
Tipo de Minima Maxima
gestion
Indicadores Aperturas 150 x hr ——>1200 | 175 x hr—>1400 x dia
x dia
ABM 150 x hr ——>1200 | 175 x h——=>1400 x dia
x dia
I REQUISITOS DEL PUESTO
TAREAS Y RESPONSABILIDADES | Aperturas

Recibir el cajén

Clasificar la documentacion

Cargar en el sistema de TN las aperturas

Listar y buscar pendientes

Cargar en el sistema los pendientes encontrados
Ingresar las cajas en el custodia

Etiquetar las cajas y avisar al sector correspondiente que las retire
Convenios

Pedir al depdsito que ingrese las cajas de ABM
Controlar la documentacidn contenida en las cajas
Ingresar la cantidad de gestiones al sistema Custodia
Pedir al sector correspondiente que retire las cajas

PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS

Cddigo:

PG.ID.02.00 REV -01
PE.ID.02.01 REV-00
PE.ID.02.00 REV -00
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RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO -Depésito
-Traffic
CLIENTE EXTERNO Areas de TN

-Andlisis de titulares

-ABM de cuentas
-Administracién de analisis
-Centro de carga

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES
REQUERIDAS

Nivel*

Atencion

Autogestion

Compromiso

Flexibilidad/Adaptabilidad

Ordenado/metddico

Proactividad

Rapidez

Trabajo en equipo

Wb lwWbwwu

FORMACION ACADEMICA

Secundario completo.
Conocimientos bdsicos de computacion

EXPERIENCIA PERTINENTE

No necesaria

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo: administrativo de oficina
Movimiento de cajas con papeleria
[luminacion: Buena

Ventilacién: Buena

Ruido: Bajo

Riesgo: Bajo

EPP Exigidos: No

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para

el puesto y el n°5 el mas alto.

109




Facultad de Ciencias de la Administracion

Licenciatura en Recursos Humanos

INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

Nombre: Descripcidn de puesto Data entry de Elaborado por:

administracion de analisis Carolina Amigo - Florencia Cérdoba
Fﬂemmgﬂé?(om Fecha: 24/07/2014 Aprobado por:

Cddigo: .DO.RH.01.16 REV — 00 Pagina 3de 3

Competencias/Habilidades Definicion
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracion
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientosy

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar
el logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivos
cuando la empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metédico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificaciéon

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacién del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca
entre dos 0 mas personas

Responsabilidad

Es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES
DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de personal
DIVISION Archivo
SECTOR Ingreso de documental
DEPENDE DE Coordinador
PERSONAL A CARGO No

OBIJETIVO DEL PUESTO

Recibir, digitalizar, indexar, archivar y administrar la documentacion o
papeleria perteneciente a los legajos de los colaboradores de Tarjeta
Naranja.

Indicador

Archivado de legajos 23xhr ——— 180x dia

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y
RESPONSABILIDADES

Recibir y clasificar la papeleria

Preparar la papeleria

Digitalizar la papeleria

Ordenar y archivar la papeleria

Dar altas y bajas en el sistema FMC

Armar legajos

Archivar legajos de bajas en cajas

Ingresar las cajas con bajas en el sistema custodia
Indexar la documentacién al sistema

PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS

PG.1D.01.00 REV - 02 PE.ID.01.02 REV -00
PE.ID.01.00 REV —00 PE.ID.01.03 REV - 00
PE.ID.01.01 REV —-00

RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO

-Custodia de cajas de FMC, donde depositan las cajas con bajas. Y con el
colaborador de transporte quien todos los dias le entrega la caja con
documentacion

-Papeleria interna: envian la documentacion de los legajos pedidos por
TN

CLIENTE EXTERNO

-Area Personal de TN. La comunicacién es por mail o teléfono
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES
REQUERIDAS

Nivel*

Atencion

Autocontrol

Calidez

Compromiso

Flexibilidad/Adaptabilidad

Ordenado

Organizacion/Planificacion

Proactividad

Al [phlWO|wWiLU

FORMACION ACADEMICA

Secundario completo

Estudiante terciario o universitario de carreras relacionadas a
las Cs. de la administracién

Conocimientos bdsicos de PC

EXPERIENCIA PERTINENTE

No necesaria

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo: Administrativo de oficina
lluminacidn: Muy buena

Ventilaciéon: Muy buena

Ruido: Bajo

Riesgo ambiental: Bajo

EPP Exigidos: No

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para

el puesto y el n°5 el mas alto.

113




Facultad de Ciencias de la Administracion

Licenciatura en Recursos Humanos

INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

Nombre: Descripcidn de puesto Administrador de | Elaborado por:

personal Carolina Amigo - Florencia Cérdoba
F”e'"""“ge'é"wm Fecha: 24/07/2014 Aprobado por:
Cddigo: .DO.RH.01.17 REV - 00 Pagina 3de 3

Competencias/Habilidades Definicion
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracion
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientosy

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar
el logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivos
cuando la empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metédico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificaciéon

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacién del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca
entre dos 0 mas personas

Responsabilidad

Es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de sobres con documentacion variada
DIVISION Archivo

SECTOR Ingreso de documental

DEPENDE DE Coordinadora

PERSONAL A CARGO No

OBIJETIVO DEL PUESTO

Cargar diariamente al sistema y depositar en cajas los sobres de
gestidon de productos para clientes y cobranzas que llegan al archivo

Indicador

Carga y archivo de sobres 180 x hr —> 800 x dia

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Armar cajas

Pedir a Distribucion de documental que ingresen las bolsas que
contienen los sobres

Cargar sobres en el Sistema Custodia

Depositar los sobres en las cajas

Posicionar las cajas y etiquetarlas

PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS

PG.ID.00.00 REV - 01
PE.ID.00.00 REV - 00
PE.ID.00.01 REV —-00
PE.ID.00.02 REV - 00
PE.ID.00.03 REV —00

RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO

-Custodia de cajas que provee pack de cajas y retira las cajas para
posicionarlas

-El colaborador de transporte de FMC que le acerca el canasto con los
sobres

CLIENTE EXTERNO

-No tiene
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES
REQUERIDAS

Nivel

Atencion

Autocontrol

Compromiso

Flexibilidad/Adaptabilidad

Ordenado/metddico

Proactividad

Rapidez

vuounbhbublw|s

FORMACION ACADEMICA

Secundario completo
Conocimientos basicos de PC

EXPERIENCIA PERTINENTE

No necesaria

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo: Administrativo
lluminacién: Buena

Ventilacién: Buena

Ruido: Bajo

Riesgo ambiental: Bajo

EPP Exigidos: No

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para

el puesto y el n°5 el mas alto.
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Competencias/Habilidades Definicidn
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracidn
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientos y

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar
el logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivos
cuando la empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metddico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificacién

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacion del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca
entre dos o mas personas

Responsabilidad

Es un valor que estd en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO

Administrador de plasticos

DIVISION

Archivo

SECTOR Ingreso de documental
DEPENDE DE Coordinador
PERSONAL A CARGO No

OBJETIVO DEL PUESTO

Activar en el sistema de Tarjeta Naranja los acuses de recibo de
plasticos de los clientes para que estos puedan comenzar a utilizarlos

Indicador Carga y archivo de acuses 536 x hr ——> 4500 x dia
11 REQUISITOS DEL PUESTO
TAREAS Y RESPONSABILIDADES | Correos

Recibir las bolsas con sobres

Separar en base, renovacidn, apertura y reposicidon y por correo
Cargar acuses en el sistema TN

Sacar reporte de acuses pendientes por cargar
Rotular los lotes de acuses

Archivar en cajas los acuses

Ingresar y depositar las cajas en el sistema Custodia
Buscar acuses pendientes y cargarlos en el sistema
Sucursales

Abrir las bolsas de locales

Separar en base y no base

Cargar los acuses

Listar remitos

Rotular los lotes de acuses

Buscar acuses pendientes y cargarlos en el sistema
Ingresar y depositar las cajas en el sistema Custodia
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MANUAL DE PG.1D.03.00 REV - 02
PROCEDIMIENTO PE.ID.03.04 REV - 00

PE.ID.03.05 REV - 00

RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO -Archivo de FMC, donde depositan las cajas con acuses. Y el conductor
de la traffic quien todos los dias le entrega las bolsas con sobres que
contienen los acuses

CLIENTE EXTERNO -Area Administracidn de plasticos de TN. La comunicacién es por mail o
teléfono

I ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES Nivel
REQUERIDAS

Atencion

Compromiso

Flexibilidad/Adaptabilidad

Ordenado/metddico

Proactividad

AW wWw LW

Trabajo en equipo

FORMACION ACADEMICA Secundario completo
Conocimientos bdsicos de PC
EXPERIENCIA PERTINENTE No necesaria
CONDICIONES DE TRABAJO Ambiente de trabajo: administrativo de oficina

[luminacion: Buena
Ventilacién: Buena
Ruido: Bajo

Riesgo ambiental: Bajo
EPP Exigidos: No

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mds bajo requerido
para el puesto y el n°5 el mas alto.
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Competencias/Habilidades Definicidn
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracidn
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientos y

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar el
logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera necesario
la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando la
empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metddico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificacién

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacion del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca entre
dos o mas personas

Responsabilidad

Es un valor que estd en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO Coordinador de egreso de documental
DIVISION Archivo

SECTOR Egreso de documental

DEPENDE DE Gerente — Socio gerente

PERSONAL A CARGO 5 personas

OBIJETIVO DEL PUESTO

Cumplir y llevar a cabo el desarrollo, control y seguimiento del area.
Acompafiiar el desempeno de cada colaborador para cumplir con los
servicios que brindamos a nuestro cliente

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Organizar los recursos

Planear y controlar la realizacién de tareas de los colaboradores
Colaborar cuando sea necesario en la gestién de sus areas coordinadas
Control de los pedidos de Papeleria interna y Juicios

Control y seguimiento del rendimiento de cada colaborador

PROCEDIMIENTOS E

Cddigo:

INSTRUCTIVOS PG.ED.00.00 REV - 02
PG.ED.01.00 REV - 00
PG.ID.05.00 REV - 00
PG.ID.06.00 REV - 00
RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO

-Administracion de analisis
-Custodia de cajas
-Transporte externo

CLIENTE EXTERNO

-Correo Andreani
-Tarjeta Naranja: Administracion de analisis, Juicios, Seguridad
crediticia, Coordinacidn juridica y Administracion de cobranzas
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES
REQUERIDAS

Nivel*

Atencion

Autocontrol

Compromiso

Flexibilidad/Adaptabilidad

Liderazgo

Ordenado/metddico

Proactividad

Relaciones interpersonales

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Ao~ Un

FORMACION ACADEMICA

Secundario completo

Dominio del paquete Microsoft Office

Estudiante Universitario o graduado en carreras afines al
ambito legal

EXPERIENCIA PERTINENTE

Preferentemente en tareas de conduccién de equipos de
trabajo (no excluyente)

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo: Se trata de un trabajo de tipo
administrativo

Iluminacidn: Intensidad requerida por ley: 300 (lux) Intensidad
medida: 300/340

Ventilacion: Espacio amplio rodeado de ventanales

Ruido: Bajo

Riesgo ambiental: Bajo

EPP Exigidos: No

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mds bajo requerido

para el puesto y el n°5 el mas alto.
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Competencias/Habilidades Definicion
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracion
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientosy

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar
el logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivos
cuando la empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite
incentivarlas para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo
comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metédico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificaciéon

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacién del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca
entre dos 0 mas personas

Responsabilidad

Es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO Resolutor de papeleria interna
DIVISION Archivo

SECTOR Egreso de documental
DEPENDE DE Coordinadora

PERSONAL A CARGO

No

OBIJETIVO DEL PUESTO

Resolver los pedidos segun los plazos establecidos en el contrato con
TN y segun la forma que esta especificada en cada pedido

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Listar, imprimir y consultar los pedidos

Armar FTC

Busqueda fisica o por sistema

Imprimir rétulos

Envio de documental: se digitaliza, se envian copias u original del
documental segln se especifique en el pedido.

Ingreso de cajas en el sistema custodia

Cerrar el pedido en el sistema Custodia y sistema TN

PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS

Disponibles en carpeta Gestidn de la calidad: Z:\Gestion de la
Calidad\Procedimientos e Instructivos\Egreso de documental\00
Papeleria interna

RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO

-Juicios

-Administracidn de analisis

-Depdsito

-Administracidn de legajos de personal

CLIENTE EXTERNO

-Areas de TN: Seguridad crediticia, Plasticos, Centro de carga,
Administracion de cobranzas y Administracién de personal
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES
REQUERIDAS

Nivel*

Atencion

Autogestion

Compromiso

Flexibilidad/Adaptabilidad

Ordenado/metddico

Predisposicién

Proactividad

Rapidez

Trabajo en equipo

wunnuiblhw bbb

FORMACION ACADEMICA

Secundario completo
Conocimientos basicos en PC

EXPERIENCIA PERTINENTE

No necesaria

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo: Trabajo administrativo de oficina. Levanta y
mueve cajas

Iluminacidn: Muy buena

Ventilaciéon: Muy buena

Ruido: Bajo

Riesgo: Bajo

EPP Exigidos: No

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para

el puesto y el n°5 el mas alto.
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Competencias/Habilidades Definicion
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracion
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientosy

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar el
logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera necesario
la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando la
empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metédico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificaciéon

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacién del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca entre
dos 0 mas personas

Responsabilidad

Es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES
DENOMINACION DEL PUESTO Resolutor de juicios

DIVISION Archivo

SECTOR Egreso de documental
DEPENDE DE Coordinador
PERSONAL A CARGO No

OBIJETIVO DEL PUESTO

Responder en tiempo y forma el pedido de documental por parte de
los estudios juridicos dentro de los 7 dias habiles de realizado el pedido

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Listar, imprimir y consultar los pedidos

Armar FTC

Realizar la busqueda fisica del pedido

Armar FTC de rebulsqueda

Realizar la rebusqueda fisica de los pedidos

Armar FTC de cartas documento

Procesar el documental buscado (fotocopiar y escanear)

Enviar legajos por e-mail y correo a los estudios juridicos

Separar las cartas documento por nimero de abogado y ordenar por
DNI

Cargar por sistema

Cerrar la caja en el sistema, imprimir los rétulos de las mismas y
depositarlas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PG.ED.01.00 REV - 00
PE.ED.01.06 REV - 00
PE.ED.01.07 REV - 00
PE.ED.01.08 REV —00
PE.ED.01.09 REV - 00

PE.ED.01.10 REV - 00
PE.ED.01.11 REV - 00
PE.ED.01.12 REV - 00
PE.ED.01.13 REV-00
PE.ED.01.14 REV - 00

RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO

-Papeleria interna
-Administracion de analisis
-Administracién de plasticos
-Depésito

CLIENTE EXTERNO

-Tarjeta Naranja: Operaciones mora tardia judicial
-Correo Andesmar

I ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES
REQUERIDAS

Nivel*

Atencion

Autogestion

Compromiso

Flexibilidad/Adaptabilidad

Ordenado

Proactividad

Rapidez

Trabajo en equipo

wunumiblwibibou

FORMACION ACADEMICA

Secundario completo

EXPERIENCIA PERTINENTE

No necesaria

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo: Trabajo de tipo administrativo
lluminacidn: Intensidad requerida por ley: 300 (lux)
Intensidad medida: 340/380 (lux)

Ventilaciéon: Muy buena

Ruido: Bajo

Riesgo: Bajo

EPP Exigidos: No

*Nota: el nivel esta indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para el

puesto y el n°5 el mas alto.
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Competencias/Habilidades Definicion
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracion
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientosy

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar el
logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera necesario
la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando la
empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metédico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificaciéon

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacién del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca entre
dos 0 mas personas

Responsabilidad

Es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO Coordinador de Mantenimiento
DIVISION General

SECTOR Archivo

DEPENDE DE Gerencia

PERSONAL A CARGO 5 personas

OBIJETIVO DEL PUESTO

Planificar y controlar las tareas de mantenimiento de las instalaciones
de la empresa. Administrar celulares de Tarjeta Naranja. Responsable
de bdéveda de TN. Asegurar la distribucién de documental a las
diferentes areas que lo requieran

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Planificar y organizar las tareas de mantenimiento, celulares vy
distribucién de documental

Realizar mantenimiento y control de las instalaciones (eléctricas,
edilicias, vehicular, entre otras)

Realizar y controlar el ingreso, archivo y despacho de celulares
Organizar y supervisar la destruccidn anual de documental

Ingreso y egreso de elementos a la boveda de TN

Asistir a proveedores y personal de Tarjeta Naranja, responsables del
mantenimiento de determinados sectores (grupo electrégeno, sala de
bombas, alarma de incendio y robo)

Planificar y coordinar la distribuciéon de documentos a las diferentes
areas

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cddigo:
PG.MA.00.00 REV - 00
RE.MA.00.00 REV — 00

RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO

-Con todas las areas de la empresa a través del sistema Mantis

CLIENTE EXTERNO

-Tarjeta Naranja:

Higiene y seguridad

Infraestructura y seguridad de redes
-Proveedores varios

-Correo Andreani (por celulares)

136




Facultad de Ciencias de la Administracion

Licenciatura en Recursos Humanos INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

Nombre: Descripcidn de puesto Coordinador de | Elaborado por:

mantenimiento Carolina Amigo - Florencia Cérdoba
Fﬂemmgmémcom Fecha: 24/07/2014 Aprobado por:
Cddigo: .DO.RH.01.12 REV - 00 Pagina 2 de 3

11l ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES Nivel*
REQUERIDAS

Atencion

Autogestion

Compromiso

Liderazgo

Negociacion

Ordenado

Organizacién/planificacién

Proactividad

Relaciones interpersonales

Alwhhivnniwun|~iun| b~

Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA Secundario completo
EXPERIENCIA PERTINENTE En tareas de conduccidn. No excluyente
CONDICIONES DE TRABAJO Ambiente de trabajo: Se trata de un trabajo en parte

administrativo y de campo

lluminacidén: Buena

Ventilacion: Buena

Ruido: Bajo

Riesgo ambiental: medio. Realiza tareas de fuerza y contacto con
agentes potenciales de riesgo

EPP Exigidos: Calzado de seguridad**

*Nota: el nivel esta indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para el puesto y
el n°5 el mas alto.

** Se exige solamente el calzado de seguridad para el desempefio de tareas de campo y recorrido en la
planta. No se exige faja ni casco ya que solo se controla la actividad del auxiliar de mantenimiento. A este
ultimo si se le exigen dichos elementos.
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Competencias/Habilidades Definicion
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracion
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientosy

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar
el logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivos
cuando la empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metédico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificaciéon

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacién del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca
entre dos 0 mas personas

Responsabilidad

Es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros

138




Facultad de Ciencias de la Administracion

Licenciatura en Recursos Humanos INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR DE LIMPIEZA

139



Facultad de Ciencias de la Administracion

Licenciatura en Recursos Humanos

INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

limpieza

Nombre: Descripcion de puesto Auxiliar de

Elaborado por:

Fecha: 24/07/2014

Aprobado por:

filemanagement
MiGer

Cddigo: .DO.RH.01.11 REV - 00

Paginal de3

| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO Auxiliar de limpieza
DIVISION General

SECTOR Soporte de areas
DEPENDE DE Coordinador
PERSONAL A CARGO No

OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener los edificios en dptimas condiciones de limpieza

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Sacar la basura

Limpiar la divisién archivo (bafos, oficinas y comedor)
Limpiar los bafios y oficina de Logistica y distribucion

Limpiar la entrada del archivo (vidrios y escalera)

Controlar el stock de productos de limpieza y armar el pedido
Pasar el lampazo en lugares libres

Limpiar el comedor de Tarjeta Naranja

Controlar que se hayan cerrado todas las ventanas

Limpiar los vestuarios de Logistica y distribucién

PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS

Cddigo: DO.MA.00.00 REV - 00

RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO

-Con todas las dreas de la empresa por las tareas que realiza

CLIENTE EXTERNO

-No tiene
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES Nivel*

REQUERIDAS

Atencion

Compromiso

Destreza fisica

Flexibilidad/Adaptabilidad

Predisposicién

Proactividad

Rapidez

Responsabilidad

E-N N NG, I S R S S}

FORMACION ACADEMICA Secundario completo
EXPERIENCIA PERTINENTE No
CONDICIONES DE TRABAJO Ambiente de trabajo: Es un predio extenso en el que se debe

desplazar para realizar su tarea
lluminacidn: Muy buena
Ventilaciéon: Muy buena

Ruido: Bajo

Riesgo ambiental: Bajo

EPP Exigidos: Guantes de latex

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para

el puesto y el n°5 el mas alto.
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Competencias/Habilidades Definicion
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracion
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientosy

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar
el logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivos
cuando la empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metédico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificaciéon

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacién del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca
entre dos 0 mas personas

Responsabilidad

Es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO

Auxiliar de mantenimiento

DIVISION

Archivo

SECTOR Soporte de areas
DEPENDE DE Coordinador
PERSONAL A CARGO No

OBIJETIVO DEL PUESTO

Realizar tareas de mantenimiento para asegurar éptimas condiciones
de trabajo en todo el predio

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Cortar el césped

Podar los arboles

Extraer las ramas

Limpiar la alcantarilla

Realizar arreglos en general

Asistir al sector depdsito de archivo

Relevar tareas preestablecidas en el programa de mantenimiento
Limpiar y mantener en orden del pafiol

PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS

Codigo: PG.MA.00.00 REV - 00

RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO

-Con todas las dreas de la empresa por las tareas que realiza

CLIENTE EXTERNO

-No tiene
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES Nivel*
REQUERIDAS

Atencion 4

o

Compromiso

Destreza fisica

Flexibilidad/Adaptabilidad

Predisposicién

Proactividad

Rapidez

Alwun|b~|pb~

Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA Secundario completo

EXPERIENCIA PERTINENTE No necesaria

CONDICIONES DE TRABAJO Ambiente de trabajo: Trabajo de fuerza que se realiza al aire libre
o en el depdsito y oficinas

lluminacidn: luz natural

Ventilacién: trabaja al aire libre o en el depésito con portones
siempre abiertos en los extremos. Corriente de aire permanente
Ruido: Bajo

Riesgo ambiental: Medio-Alto. Realiza arreglos relacionados con
la electricidad y mecanica.

Movimiento manual de carga (peso entre 14 y 19 kg. Menores a
25 kg.).

EPP Exigidos: Calzado con punta de acero, faja lumbar, casco
protector, guantes

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para
el puesto y el n°5 el mas alto.
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Competencias/Habilidades Definicion
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracion
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientosy

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar
el logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivos
cuando la empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metédico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificaciéon

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacién del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca
entre dos 0 mas personas

Responsabilidad

Es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros
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| DATOS GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO Auxiliar de depdsito

DIVISION Archivo

SECTOR Soporte de areas

DEPENDE DE Coordinador

PERSONAL A CARGO No

OBJETIVO DEL PUESTO Realizar los movimientos de cajas en tiempo y forma para satisfacer las

oficinas del sector archivo que asi lo requieran

Il REQUISITOS DEL PUESTO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Armar cajas

Armar y entregar los FTC solicitados

Escanear las cajas al ingresar o retirarlas

Notificar al coordinador el faltante de alguna caja
Retirar y guardar los FTC

Controlar que el contenido de la caja esté envuelto en una bolsa
cerrada

Reemplazar las cajas que estén en mal estado
Descargar la documentacidon que llega en la traffic
Realizar la destruccidn

Mantenimiento y limpieza del area

PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS

Cddigo:

PG.CC.00.00 REV - 00
PE.CC.00.00 REV - 00
IS.CC.00.00 REV - 00

RELACIONES LABORALES

CLIENTE INTERNO

-Administracién de andlisis

-Papeleria interna

-Juicios

-Tienda Naranja

-Recursos Humanos

-Administracion de legajos de personal
-Administracion de plasticos

CLIENTE EXTERNO

No tiene
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I ESPECIFICACION DEL PUESTO

COMPETENCIAS/HABILIDADES

REQUERIDAS

Nivel*

Atencion

Compromiso

Destreza fisica

Flexibilidad/Adaptabilidad

Ordenado

Predisposicién

Proactividad

Rapidez

Responsabilidad

Trabajo en equipo

wounnhuviblblwiu|b~| b~

EXPERIENCIA PERTINENTE No necesaria.

FORMACION ACADEMICA

Secundario completo

CONDICIONES DE TRABAJO

lluminacion: Buena

Ruido: Bajo

protector, guantes

Ambiente de trabajo: Trabajo de fuerza, levanta y mueve cajas
Ventilacion: Corriente de aire permanente
Riesgo ambiental: Medio. Movimiento manual de carga (peso

entre 14 y 19 kg. Menores a 25 kg.)
EPP Exigidos: Calzado con punta de acero, faja lumbar, casco

*Nota: el nivel estd indicado en grados de manera que el n°1 es el nivel mas bajo requerido para

el puesto y el n°5 el mas alto.

149




Facultad de Ciencias de la Administracion

Licenciatura en Recursos Humanos

INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

Nombre: Descripcion de puesto Auxiliar de Elaborado por:

depdsito Carolina Amigo - Florencia Cérdoba
F”e'"""“ge'é"wm Fecha: 24/07/2014 Aprobado por:

Cddigo: .DO.RH.01.08 REV — 00 Pagina 3de 3

Competencias/Habilidades Definicion
requeridas
Atencion Capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un objetivo,
tenerlo en cuenta o en consideracion
Autocontrol Habilidad de dominar las propias emociones, comportamientosy

deseos con el fin de obtener alguna recompensa

Autogestion

Método a través del cual los participes de una actividad pueden guiar
el logro de sus objetivos con autonomia de gestion

Calidez

Refiere a la cordialidad, al afecto humano. Son aquellas personas con
gran carisma y queridos por muchas personas

Compromiso

Grado en que un empleado se identifica con una organizacién o tarea
que realiza en particular y las metas de ésta

Flexibilidad/Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivos
cuando la empresa lo demande

Liderazgo

Influencia que se ejerce sobre las personas y que permite incentivarlas
para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun

Negociacion

Proceso por el cual las partes interesadas procuran obtener resultados
que sirvan a sus intereses mutuos

Ordenado/Metédico

Se aplica a la persona que hace las cosas con método y orden

Organizacion/Planificaciéon

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea.
Distribuir recursos, asignar responsabilidades

Predisposicion

Inclinacién del animo de una persona hacia una cierta meta o actividad

Proactividad

Cualidad positiva de anticiparse a un suceso con una accién o actividad

Rapidez

Velocidad con la que se realiza el trabajo

Relaciones interpersonales

Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca
entre dos 0 mas personas

Responsabilidad

Es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus
actos, siempre en el plano de lo moral

Trabajo en equipo

El grupo elabora reglas que deben respetar todos sus miembros

150




Facultad de Ciencias de la Administracion

Licenciatura en Recursos Humanos INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

PARTE V

EVALUACION DE RESULTADOS

151



Facultad de Ciencias de la Administracion

Licenciatura en Recursos Humanos INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

Conclusion

La realizacion de este proyecto de intervencion llevo un trabajo de varios
meses. Tuvimos que adaptarnos a los tiempos de FMC y a los cambios que se
daban en la empresa.

El camino para llegar a los resultados deseados consistié en una serie de
etapas, a veces con idas y vueltas, pero cada una de ellas fue necesaria para

lograr buenos resultados.

Partimos de lo general hacia lo particular. Empezamos conociendo la
empresa, sus areas, su organizacion, su cultura y politica. Fuimos indagando
sobre las realidades que se vivian. Definimos el problema. Nos involucramos
con este a partir de bibliografia existente para después abordarlo de forma
practica. Tuvimos entrevistas con los gerentes, coordinadores y colaboradores.

De esta forma pudimos tener una vision mas clara del tema.

Luego procesamos los datos para asi definir la herramienta que

pretendiamos crear.

El resultado de la intervencion fue el disefio de las descripciones de
puestos de los mandos medios y puestos operativos de FMC, con el objetivo de

contar con una herramienta concreta para la seleccién de personal.

El desarrollo de esta fue realmente necesario y se dio en el momento
mas oportuno para la empresa, como es el proceso de certificacion de normas
ISO. Nuestra propuesta quedd a disposicion de la responsable de recursos
humanos para que sea implementada en los futuros procesos de seleccion de
personal. Si se llegase a producir un cambio en el organigrama que implique la
creacion de un nuevo puesto de trabajo, se cuenta con la base para disefar las

nuevas descripciones de puestos que fuesen necesarias.

A lo largo de toda la intervencién, hicimos referencia a la vision sistémica
en la que nos basamos para interpretar la realidad organizacional. Le
proponemos a FMC utilizar el resultado de este trabajo para facilitar diversos
procesos, tales como la seleccion de personal, entre tantos otros.
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Anexo

Entrevista al Socio Gerente

Sr. Socio Gerente de File Management Com:

Le pedimos su colaboracion con la siguiente entrevista. La informacion
recabada sera utilizada en nuestro proyecto final de grado y tendra carécter

confidencial.
Agradecemos su predisposicion.
Saludos cordiales.

Florencia y Carolina.

¢, Como surge la idea de formar File Management Com?

Todo empez6 en el afio 2006, en el mes de Junio. Tarjeta Naranja, que
en ese momento era cliente del Estudio Juridico Mansilla Loredo, Mansilla
Garzén y Asociados, propone la tercerizacion de la administracion de archivos
en general. Actualmente Tarjeta Naranja sigue siendo cliente del estudio, y
poco a poco la cartera de clientes de clientes de FMC se va incrementando. Se
adquirio el inmueble y se unificaron los distintos archivos que Tarjeta Naranja
tenia en el pais. Fue un proceso que demand6 mucho esfuerzo y tiempo pero
la verdad es que si hoy no paramos y miramos hacia atras, todo lo que hicimos
valio la pena.

Segun su criterio, ¢cuales son los puntos fuertes y deébiles de la
empresa?

Los puntos fuertes, podemos decir que FMC es una empresa que va
creciendo, poco a poco vamos sumando clientes. Las ganas por ser cada vez
mejor se materializan en aquellos cambios que progresivamente se van
manifestando. Estamos trabajando en la implementacion de Normas ISO, eso
es un claro ejemplo de las ganas de querer ser cada vez mejor y fortalecernos
como empresa. Nuestra gente es muy valiosa, el ambiente y el clima de trabajo
es muy bueno.
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Entre los puntos débiles, quizas un poco la centralizacion de decisiones,
todo pasa por mi. También tenemos mucha informalidad en procesos, vamos
solucionando los problemas que van surgiendo sobre la marcha.

¢ Cudles son sus responsabilidades como Socio Gerente de File
Management Com?

Mis responsabilidades son amplias. Me encargo desde lo financiero y la
contabilidad y lo legal. También me ocupo del trato con el cliente en la
negociacion de contratos entre otras funciones.

¢, Cuales son los niveles jerarquicos que posee la organizacion y como
se toman las decisiones?

Como se observa en el organigrama. La estructura es sencilla, me ubico
yo en la cabeza, le sigue en orden de jerarquia el gerente general. Luego
recursos humanos y sistemas. Después tenemos los coordinadores y las
respectivas areas.

¢,Como define la visién y misidén de la empresa?

Nuestra visidn es posicionarnos en el “top of mind” de Soluciones de
BPO para empresas de Argentina y la region, asegurando servicios de
excelencia y mejora continua. Nuestra mision es proporcionar soluciones de
BPO a partir de innovaciones desarrolladas a medida para superar las
expectativas de nuestros Clientes.

¢, Qué valores identifica como deseables en la empresa?

Hemos definido nuestros valores como empresa:
- Valor humano

“Integrado por colaboradores capaces, comprometidos, alegres y motivados
gue conforman equipos de trabajo eficientes en la consecucion de sus
objetivos”.

- Respeto a la persona
“Este respeto debe guiar nuestro actuar para asegurarnos el éxito y la

continuidad. Esto no sélo se aplica a nuestros colaboradores, sino también a
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nuestros Clientes, Asociados, Proveedores, Subcontratistas y toda Persona
alcanzada por nuestra relacion laboral”.

- Trabajo en equipo

“Para innovar, crear y emprender, para reforzar sinergias con la cultura de
nuestros clientes”.

- Trabajo con profesionalismo

“Como un desafio a nuestras competencias, de habilidades y de pericia, de
respeto y de amor al trabajo bien realizado”.
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Entrevista al gerente general

Sr. Gerente General de File Management Com:

Le pedimos su colaboracion con la siguiente entrevista. La informacion
recabada sera utilizada en nuestro proyecto final de grado y tendra caracter

confidencial
Agradecemos su predisposicion.
Saludos cordiales.

Florencia y Carolina.

¢Cuantos empleados cuenta la organizacion? ¢Como estan
organizados?

Somos 37 personas que formamos parte de File Management Com.
Como muestra nuestro organigrama, nuestra estructura es muy sencilla. Hay
mandos directivos (Direccion, gerencia), medios medios (dptos. De Staff y
coordinadores) y cargos operativos (los diferentes puestos, todos a un mismo
nivel).

¢, Conocen los colaboradores la mision y vision de la empresa?

Esta expuesta en una entrada de la empresa. Hubo un proyecto de
realizar un taller destinado a los colaboradores para que conozcan la mision,
vision y valores de la empresa, pero por cuestiones urgentes se postergo
guedando sin efecto la implementacion del mismo.

Tanto el director como yo tratamos de transmitir los valores que definimos para

FMC en cada una de nuestras acciones.

¢, Como consiguen la concesion de servicios de los clientes? ¢ Hay algun
procedimiento preparado para tal fin?

Como procedimiento no hay nada desarrollado ya que es una tarea que nos
encargamos de manera conjunta con el Director.

Cada cliente es diferente y cada uno implica una negociacion distinta para la
cual estamos preparados.
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¢, Qué procesos considera clave en la empresa?

Nuestros procesos claves son: Ingreso de documental, Egreso de
documental, Custodia documental y Logistica y distribucion. Esos procesos son
los que generan un ingreso directo a la empresa.

Claro estad que para sostenerse necesitan de las demas areas internas
de la empresa.

Se realiza algun tipo de control o medicion de objetivos? En todas las
areas esta definido? ¢ Como se definieron los indicadores?

Ese es un tema que estamos desarrollando. Actualmente una sola area
hoy realiza medicion de objetivos de sus colaboradores, Ingreso de
Documental.

Nuestro objetivo es que todas las areas lo puedan hacer. Para ello se
realiza un proceso de acompafamiento a los coordinadores en el desarrollo de
estos primeros indicadores.

En nuestra primera experiencia de Ingreso documental nos sucedio que
para llegar a los objetivos que hoy tenemos definidos nos ha implicado un largo
proceso donde se han cambiado varias veces las formas de medicion de
tiempos. Hoy es la Unica area que implementa este control.

¢,Como se definieron los indicadores? ¢Como califica al proceso de
seleccion de personal? ¢Ud. como Gerente General, forma parte de la
selecciéon?

Si bien el personal de RRHH ha ido cambiando en el transcurso de vida
de FMC, considero que el personal que tenemos es muy bueno por lo cual el
proceso de seleccion ha sido efectivo.

Soy consciente que nos falta desarrollo en el mismo, pero mal no nos ha
ido.

He formado parte de algunas selecciones. No tenemos nada establecido
ni reglado para el proceso de seleccion pero estoy muy interesado en que se
haga de la mejor manera posible.
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Entrevista a la responsable de recursos humanos

Srita. Responsable de Recursos Humanos de File Management Com:

Le pedimos su colaboracion con la siguiente entrevista. La informacion
recabada sera utilizada en nuestra tesis final de grado y tendra caracter

confidencial
Agradecemos su predisposicion.
Saludos cordiales.

Florencia y Carolina.

¢Qué tareas realiza como responsable del Dpto. de Recursos
Humanos?

Como responsable de este departamento tengo a cargo tareas de
administracion de personal, como control de asistencia, vacaciones, sanciones,
compra de uniformes y elementos de proteccién personal; tareas que se estan
por implementar e implican mayor desarrollo como la medicién del clima laboral
y el proceso de certificacion de normas ISO. Esas son algunas de mis tareas.

¢,Bajo qué convenio esta encuadrado el personal de FMC?

Lo que nosotros llamamos sector archivo, esto es las oficinas y el resto
de las areas, en el convenio colectivo de empleados de comercio. El depdsito
del archivo en el convenio colectivo de camioneros al igual que el sector
logistica y distribucion.

¢, Como es el nivel de rotacion de personal?

Es muy bajo, la mayoria del personal tiene mas de cuatro afios de
antigledad en la empresa, considerando que es una empresa relativamente
nueva. La rotacién se produce mayoritariamente por reduccién de la estructura
de la empresa que implica lamentablemente la reduccion del personal.

¢,Como fue seleccionado el personal actual? ¢Existe un procedimiento
para tal fin?
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Nuestro proceso de seleccidon ha sido mas bien intuitivo, comenzando a
partir de una necesidad concreta de algun éarea, reclutando candidatos,
conocidos de los miembros actuales del personal, si no coincidian con el perfil,
se realizaba una busqueda externa. A partir de alli se concretaban entrevistas;
primero con recursos humanos, y en algunos casos con el gerente
dependiendo el contacto interno del candidato.

¢Considera que las personas que ocupan un lugar dentro de File
Management Com son las adecuadas?

Si. Hoy en dia tenemos un equipo preparado en el que confiamos y apostamos
para crecer en el mercado.

Al tratarse de personas tenemos la ventaja que con la capacitacion podemos
revertir aspectos que afecten al proceso y creemos en ello.

¢ Existen procedimientos que indiquen como realizar las tareas de los
colaboradores? De ser asi, ¢,son conocidos por las personas que desempefian
su tarea en la organizacion?

En el afio 2009 se desarrollaron procedimientos para todos los puestos
de trabajo. Al dia de la fecha se han actualizado pocos. Creemos que esta
herramienta permite una vision clara al colaborador sobre la tarea que se
espera él realice.

Hoy tenemos como proyecto la implementacién de un sistema de gestion
de la calidad que nos exige desarrollar los procedimientos de todos los puestos
de trabajo y lo estoy haciendo en conjunto con los coordinadores de area. Una
vez finalizada la elaboracion, seran presentados a los colaboradores.

¢Actualmente disponen de descripciones de puesto? ¢Se han realizado
alguna vez?

Solo de algunos puestos. La ultima actualizacion que tenemos es del
afio 2011 y por supuesto hay muchas tareas que no se realizan de la misma
forma gracias al desarrollo del sistema informatico.

Estas descripciones no estan al alcance de los colaboradores ya que no
tiene ningun sentido.

¢ Considera ud. que la definicion de las descripciones de puesto pueden
contribuir al proceso de seleccion de personal? ¢Considera que puede
contribuir a otra actividad de la empresa?
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Si, desde luego que si. Estoy convencida que es una herramienta muy
util para la seleccion de personal por la riqueza en la informacion que contiene.

Por una cuestion de tiempo y prioridades, en FMC no se han
desarrollado como deberia.

Hoy en dia necesitamos las descripciones de puesto como requisito para
implementar nuestro sistema de gestion de la calidad.
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A continuacion se reproduce la entrevista realizada a los mandos medios de la

empresa, en este caso, con los coordinadores de logistica y distribucion.

Entrevista a los coordinadores de logistica y distr ibucién

Sres. Coordinadores del area de loqistica v distribucién:

Le pedimos su colaboracion con la siguiente entrevista. La informacion
recabada sera utilizada en nuestro proyecto final de grado y tendra caracter

confidencial
Agradecemos su predisposicion.
Saludos cordiales.

Florencia y Carolina.

¢,Cuantas personas tienen a cargo?
Son 10 personas

¢, Por medio de qué canal se comunica con sus colaboradores y con su
superior? ¢ Como califica dicha comunicacion?

Con los colaboradores de manera verbal e informal. Con nuestro
superior de manera verbal, mails y llamados. La comunicacion es buena y
constante.

¢, Sus colaboradores tienen en claro las tareas que deben desempeiiar?

Si. Nosotros como coordinadores nos encargamos de controlar el
desempeiio de los colaboradores. Los errores que se pueden presentar son
mas bien a causa de distracciones. Las tareas son sencillas de aprender, lo
gue mas cuesta es adaptarse a los cddigos de los productos que manejan.

¢ Existe algun tipo de dificultad cuando un colaborador debe trasladarse
a otra area para realizar una tarea diferente a la habitual?
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Por lo general no, les gusta salir de su espacio de trabajo, pero lo hacen
sin ninguna oposicion.

¢Uds. como coordinadores, forman parte de los procesos de seleccion
de los colaboradores a su cargo?

Si, hemos participado en algunos casos, acompafados de RRHH.

Creemos que es importante formar parte de estos procesos de seleccion
ya que somos los responsables del area y quienes trabajaran de manera
directa con el nuevo colaborador.

¢ Existe feedback hacia sus empleados? ¢ Cémo lo calificarian?

El feedback que tenemos hacia los colaboradores es muy sencillo. Ante
alguna consulta se les hace una devolucion, pero actualmente no medimos el
desempefiio para poder hacer devoluciones. Ese es un objetivo de la empresa,
lograr implementar el sistema de evaluaciones de desempefio.

¢ Consideran que la definicién de las descripciones de puesto pueden
contribuir positivamente?

Si, creemos que contribuye a la claridad en la relacién colaborador —
empresa. Es importante que el colaborador sepa que espera la empresa de él
para orientar sus esfuerzos hacia esos objetivos.
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A continuacion se transcribe el modelo de cuestionario destinado a los
colaboradores del area de logistica y distribucion.

Modelo de cuestionario para colaboradores

Por medio del presente cuestionario queremos conocer las tareas, las
caracteristicas y condiciones del lugar donde desarrollan sus actividades
diarias los colaboradores de File Management Com.

Datos generales del puesto

¢,Como se llama su puesto? A qué area pertenece?

Tiene personal a cargo? Cuantas personas?

A quién reporta los resultados obtenidos por su desempefio?
¢, Cual es el objetivo del puesto?

Requisitos del puesto

Cuales son las tareas que realizas?

¢ Existe algun manual de procedimiento para el puesto?

¢, Con qué otras areas de FMC tenes relacion? ¢ Como se comunican?

Quien es tu proveedor externo? ¢ Como te comunicas con el para que te
sientas satisfecho en tus necesidades?

Especificacion del puesto

¢ Qué conocimientos o habilidades crees que debes tener para
desarrollar tus tareas?

¢, Qué nivel de estudios se requieren para realizar tu trabajo?

¢ Necesita dominar algun lenguaje?

¢ El puesto requiere tener experiencia previa? Cuales?

¢,Como es el lugar fisico donde desarrolla sus actividades? ¢Se
encuentra expuesto a algun tipo de riesgo?

¢El puesto requiere el uso de Elementos de Proteccion Personal?
¢ Estan disponibles? ¢ Se controla su uso?

¢, Habitualmente el puesto requiere trabajar hs. extra?

Preferentemente ¢ Qué sexo debe ser el ocupante de este puesto?
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Descripciones de puestos realizadas anteriormentee  n
FMC

DESCRIPCION DE FUNCIONES LOGISTICA Y DISTRIBUCION |

Nombre del Puesto: RECEPCION (Fisica).

Area a la cual pertenece: LOGISTICA Y DISTRIBUCION.

Finalidad del Puesto: "Recibir y controlar los articulos que ingresan al Deposito en el
tiempo establecido (48hs.)”

Proveedor: Proveedores y correos de Tarjeta Naranja.

Cliente: Asistente de Depdsito responsable de Sector.

Descripcion de tareas y forma de realizarlas:

El Asistente de Depdsito encargado de Recepcion recibe el Remito que le entregara el
Proveedor que contrata Tarjeta Naranja, y le indica cdmo y donde debe descargar los
articulos.

Una vez descargados los articulos, con el Remito realiza el control de cantidad de
bultos, colocando el 1° Sello de Control al dorso del mismo. También, verifica el estado
general de los bultos, es decir, del embalaje, colocando alguna observacion en el sello
en el caso que presente deficiencias.

Luego, le entrega el Remito al Asistente de Depdsito Data Entry para que éste le
imprima la Orden de Compra Interna (OCI) y con los detalles que figuran en ambos
documentos, el Remito y la OCI, realiza el segundo control. Para colocar el 2° Sello,
debe verificar la calidad y la cantidad de articulos, esta vez, por unidades.
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En las observaciones del sello detalla si se trata de una Entrega Completa (cuando se
entrega la totalidad de los articulos), de una Entrega Parcial (el proveedor entrega una
parte de la totalidad de los articulos que figuran en la OCI) o de una Completa Entrega
(cuando se completd una entrega que habia sido parcial). También observara si se
trata de una entrega “Con faltante” (cuando existe una diferencia entre la cantidad que
figura en el Remito y las cantidades recibidas) o de una entrega “Con demasia”
(cuando se entregan articulos de mas). Por Ultimo, se coloca como observacion si los
articulos no cumplen con la calidad requerida y estan “No conforme”.

» Cuando se trate de una Compra Directa, esto aparecera detallado en el Remito
junto con el nombre del colaborador de Tarjeta Naranja que realizd la compra,
sblo controlara la cantidad de bultos colocando el 1° Sello, le entregara el
Remito al Data Entry y a los articulos se los dard al Asistente de Depdsito
encargado de Despacho para que los envie al Local que hizo ese pedido.

» Cuando se trate de una Orden de Compra Manual, procedera de una forma
similar a la anterior, sélo que también realizara el segundo control y colocara el
20 Sello. En el Remito aparecera detallado que se trata de una Orden de
Compra Manual.

» Si se trata de Articulos con Destino, coloca el 1° Sello, le entrega al Data Entry
el Remito y recibe del mismo el Remito de Proveedor (PRE) impreso. Le entrega
los articulos junto con el PRE a los Asistentes de Depdsito encargados de Sector
como PRIORITARIO.

= Cuando son Devoluciones, recibe de los proveedores los articulos que
devuelven los Locales de Tarjeta Naranja y completa una planilla que se utiliza
en estos casos denominada “Planilla de Devolucion”.

El encargado de Recepcidon coloca los articulos en una posicion determinada a la
espera del PRE.

Entrega al Data Entry el Remito y la OCI para que imprima el PRE.

Por ultimo, coloca el PRE junto con los articulos y los deja a disposicion de los
encargados de Sector para que procedan a almacenarlas.
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Nombre del Puesto: RECEPCION (Virtual, por Sistema).

Area a la cual pertenece: LOGISTICA Y DISTRIBUCION.

Finalidad del Puesto: “Ingresar por sistema los articulos que se han decepcionado
fisicamente en el Depdsito”.

Proveedor: Proveedores y correos de Tarjeta Naranja.

Cliente: Asistente de Depdsito responsable de Sector.

Descripcion de tareas y forma de realizarlas:

El Asistente de Depdsito Data Entry recibe el Remito que le entrega el encargado de
Recepcidn e ingresa al Sistema de Compras y Stock (SCyS) el nimero de Orden de
Compra que figura en el mismo para generar e imprimir la OCI. Si en el Remito no
figura el nimero de OC, se la consulta via mail a Tarjeta Naranja.

Entrega al encargado de Recepcién ambos documentos, quien después de colocar los
dos sellos de control al Remito, se los devolvera.

Ingresa al sistema la cantidad de articulos que se detallaron el 2° Sello. También,
genera e imprime el PRE (dos copias) y anota al dorso del remito su nimero

En este momento, si en el 29 Sello hubo alguna observacion anotada por el encargado
de Recepcion también la debe cargar en el sistema. La observacion se hace cuando el
articulo se encuentra no conforme, esto se puede deber a que se trata de una Entrega
Parcial, de una “Entrega con faltante” o de una “Entrega con demasia”. Debe informar
estas situaciones a Tarjeta Naranja por medio de un mail, haciendo el reclamo vy
solicitando que se le indiquen los pasos a seguir.

= Cuando se trate de una Compra Directa, el Data Entry recibe el Remito, le saca
y conserva una copia y envia el original a Pablo Puches de Tarjeta Naranja.
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= Cuando se trate de una Orden de Compra Manual, recibe el remito y se
comunica con el Area de Compras de Tarjeta Naranja para averiguar que se
hace este caso, de que articulos se trata, el destino de los mismos, cual es la
cantidad, etc. Esto se lo trasmite al encargado de Recepcidn.

» S se trata de Articulos con Destino, recibe el Remito, ingresa el nimero de OC
al sistema y genera una LEM, que sera impresa en una hoja de color amarilla
para indicar la prioridad del pedido.

También genera el PRE. Le entrega estos documentos al encargado de

Recepcion.
» En caso de Devoluciones, con los datos que figuran en el Rétulo que poseen los

bultos, ingresa al sistema los articulos que han sido devueltos.

Entrega el PRE al encargado de Recepcion.

Ingresa al sistema con el cédigo del articulo, que lo saca de las OCI o del PRE, y
cambia el estado de los articulos de recepcion a stock.

Completa la “Planilla de Envios Diarios de Remitos, Facturas y Muestras a Compras”.

Por ultimo, envia a Compras el Remito sellado y la OCI y archiva una copia de estos
documentos. También conserva una copia de la “Planilla de Envios Diarios de Remitos,
Facturas y Muestras a Compras”.
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